MEDELL{N, VIERNES 27 DE JULIO DE 2012

1Registrando la historia de Antioquia desde 1908

EDICION DE 70 PAGINAS

Registrado en el Ministerio de Gobierno por Resol. No. 000474 de junio de 1967 - Tarifa postal reducida No. 2333 de la Adman Postal Nal. - Porte Pagado

No.19.204

COMERCIALES

DECRETO NUMERO 1385
(Junio 14 de 2012)

SUMARIO RESOLUCIONES MAYO 2012

NUMERO FECHA PAGINA  NUMERO FECHA PAGINA
051790 Mayo 29de 2012 2 051846 Mayo 30de 2012 11
051645 Mayo 28 de 2012 5 051923 Mayo 30de 2012 57

ORDEN AL MERITO

1COMNTEC

AVIHYSIHdA]

ﬁ h COWTEC| S olf
GOBERNACION DE ANTIOQUIA
ks \/ SECRETARIA GENERAL ORDEN AL MERITO
— = : Imprenta Departamental de Antioquia CiVICO Y EMPRESARIAL
CERI “,,I,(,I,\,Uo r,', RINNICADG Dr. 5ergi° Arroyave Mava MMISCAL JORGE ROBLEDO

150 9001 NTCGP Thug
0

Corticus " SC 9871 Director CATEGORIA ORO




% ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

GOBERNACION

051790
RESOLUCION NUMERD DE

(23 MY T

"Por madic dgl cual $é causa una novedad en |2 Planta de Cargos y se modifica al Manual Espacifico de Funciones y de Competencias

Laborales da la Administracion Departamanial®

LA SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, en ejercicio de la facultades que le confiere et Articulo 3°

del Decrato Departamental 2576 del 14 de octubre de 2008 v el Articulo 5° det Decreto Departamental 2579 del 14 de octubre de 2008, vy

A,

w

CONSIDERANDO QUE:

sedante ¢l artlcuio 3 del Decreto Departamental 2576 dei 14 de octubre de 2008, se delega en el Secretaric de Gestidn Humana y
Dwsarrollo Organizacional, la compatancia para agignar a las diferentes dependsencias los cargos de la planta global y efectuar Ios
movirmentos internos de todas los arganismos, de acuerdo con ios planes, programas y proyecios que desarrolle cada una de fas
dependencias que conforman la Administracion Departamental Orden Central.

El articula 5° del Decreto Departamental 2579 del 14 de oclubre de 2008, faculta a la Secrataria da Gestién Humana y Desarroilo

Organizacional, para actualizar, madificar a adicionar el Manual Espacifico de Funciones y Compalencias Labaorales.

. F1 Decrety Ley 785 de 2005, establece los crilerios y la obligatoriedad para definir e incorporar en los manuales especificos de funcianes y

da requisitos 1as competencias laborales minimas, para los diferentes empleos plblicos de las entidades det orden temritorial.

. E1 Gobiemo Nacional expidic el Decreto 2538 ce julio 22 de 2005, “Por el cual se establecen las competencias leborales generales para jos

empleos publicos de los distinlos niveles jerarquicos de Jas entidades a 'as cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 20057,

. €1 Gobierra Departamental expidié gl Decreto 3120 da diciembre 2 de 2010, mediante el cual se adoptan las competsncias labarales

qenerales para ios empleos pudlicos de los distintos niveles jerérquicos de la Gobemacion de Antioguia 3 la cual se aplican los Decretos

L ey 2539 de 2005 y 785 de 2005.

. Madwnte Decrato Departamenial 0471 del 21 de febrera de 2006, se asimila la nomenclatura, clasiicacién v cédigos de empleos, aconde

von el Decreta-Ley 785 del 17 de marzo de 2005, reglamentario de ia Ley 909 dal 23 de septiembre de 2004.

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Trasladar en la Planta Global de Cargos de la Administracion, una plaza de emplec de Auxiliar de Servicies Generaies con

codigo 470 grado 01, NUC 2000000092, adscrito al grupo de trabajo Despacho del Gobernador, en la cual se encuentra nombrado en carrera

administrativa el sefor Edilson Arturo Londofo Agudelo, identificado con cédula de ciudadania 15.285.959, para el grupo de trabajo Oficina de

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

N * 'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION |
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cadigo: 470
Grado: M
Nro. de Cargos: Un (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo :
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza 1a supervision Directa J
]
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AREA: OFICINA DE COMUNICACIONES

l. PROPOSITO PRINCIPAL .

Realizar las aclividades relacionadas con la recepcion y direccionamiento de correspondencia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos, con el fin de ofrecer seguridad y fiabilidad en la informacién a los usuarios internos y
externos del sistema, !

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

1. Efectuar ia recogida, entrega, tratamiento, manipulacién y clasificacion simple de documentacion vio !
correspondencia, segun el procedimiento establecido en la entidad, verificando que se encuentre completa vy |
diligenciada, con el fin de que esta llegue en buenas condiciones a su destinatario.

&
I
|
I
2. Realizar fotocopias, reproducciones y demas encargos y recados de caracter oficial, para fduhtar 05 framltes .
y agilizar las actividades de la dependencia. (
|
3. Radicar en el archivo general los actos administrativos, segan el procedimiento definide, con el fin de que los
miembros de la entidad sean notificados y puedan llevarse a cabo los tramites solicitados.

-—

4. Resolver las inquietudes y necesidades presentadas per ¢l personal interno y externo. con respecto a la
ubicacion de las diferentes dependencias o situacién de determinada diligencia, para prestar un servicio
integral y oportuno.

S ————

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

6. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a tmve d ld
participacidn en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccian de Desarrollo
Organizacional. :

lIl. CRITERIOS DE DESEMPENO o

1. La documentacidon y/o correspondencia es clasificada segun el procedimiento establecido en la e_nlidad.*
verificando gue se encuentre completa y diligenciada, con el fin de que esta llegue en buenas condiciones a
su destinatario.

2. Las fotocopias, reproducciones y demas encargos y recados de caracter oficial, son realizados para facilitar
los tramites y agilizar las actividades de la dependencia.

" sean notificados Y puedan llevarse a cabo los tramites solicitados.

4. Las inquietudes ¥ necesidades presentadas por el personal interno y externo son resueltas para prestar un
servicio integral y oportuno.

-

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

8. La participacian en el Sistema Inlegrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramienta continuo de
todas sus aclividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

IV. RANGO DE APLICACION

De Trempo o ambientales

i - Permanentemante
l

|
|
r
k-
|

De Lugar
- En el Departamento de Anticquia

De modo o variaclén
- Clientes internos y externos




ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

V. CONOCIMIENTOS BASICOS & ESENCIALES

Area Administrativa =
- Sistema integrado de gestion ;

- Plan de desarrollo departarmental :

! - Labores administrativas :

Area de Slstemas
! - Microsoft office word |
- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point
b Microsoft office excel

T

Area del Secrotariado !
- Manejo de informacidn
- Venficacion de datos |
- Normas de corespondencia
- Técnicas de archivo
- Servicios del drea de desemperic

Area Social, Derecho y Cienclas Politicas
- Recepcion y radicacion de resoluciones, decretos y circulares y demas correspondencia recibida

Vi. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Resultados de |a evaluacién del desempenio. (Calificacidn, formato).

De producto
- Registros de acciones ejecutadas {Listas, videos, folos, planos y/o forrnatos).
~ Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

- Registros de seguimiento y control. {Listados, actas, certificados y/o diplomas} i
!

- Materiales, muestras o productes del trabajo del evaiuado registrados en medio fisico (papel o magnetico). |
(Informes, proyectos bases de datos, documentos). !

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electranicos, piezas comunicacionales ).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente faboral. {Documento, reportes de lideres o jefes’
testimonios). :

|
i
i
|
i

De desempefio

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

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

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia,

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observamon del desempefio, en tiempo real o simuladao.
(informe, reporte)

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘1 :

Terminacién y aprobacion de: Bachillerato en cualguier modalidad.

Cero (0) meses de Experiencia Relacionada.

Vil EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias sequn los estatutos de ley. |

IX. COMPETENCIAS
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Aphcan las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 2° - De la presente Resolucidn, se enviara copia a la Direccién de Desarrolio Organizacional y a la Dirgccion de Personal de fa

Secretaria de Gestidn Humana y Desarrollo Organizacional.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MAR ICTO@EZ REPO

Secretaria de Gestidn Humana y Desarrolio Organizacional

N . Coooo e
RESOLUCION NUMERO < 94840

18 MAY 2012
“POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE UN RECURSO DE
APELACION, INTERPUESTO POR MARIA HELENA GARCIA AGUDELO”

LA SECRETARIA GENERAL, en uso de sus facultades legales, y en especial las
conferidas en los Decretos 2262 del 14 de septiembre de 2009 y 2912 del 03 de
noviembre de 2010 y

CONSIDERANDO:

Que mediante escnto radicado con el numero 2011 00051850 fechado el 3 de octubre
de 2011 1a seinora MARIA HELENA GARCIA AGUDELO, identificada con la cédula
de ciudadania Nro. 43.016.844, solicito el reconocimiento del incentivo de anligliedad
de que trata la Ordenanza Departamental N° 02 de 2003 por considerar que tiene
derecho al mismo por haber faborado por mas de cinco anos al servicio de entidades
del orden Departamental como lo son el Tecnologico de Antioguia e indeportes
Antioguia. de conformidad con el Decreto 00262 de 1979 y la Ordenanza 8F de 1956

Que la Direccion de Prestaciocnes Sociales y Nomina de la Secretaria de Gestion
Humana del Departamento de Antioquia, mediante la Resolucion 049915 del 22 de
diciembre de 2011, no accedid a lo solicitado, las consideraciones que se tuvieron en
cuenta para tomar la decisicn se resumen en que el derecho reclamado, encuentra su
fundamento en la ordenanza 2 de 2003, por medio de la cual se precisan los alcances
de la Ordenanza 53 del 27 de noviembre de 1979

Sefiala el a- quo que la norma fija un campo de aplicaciéon del incentivo por
antigiiedad, estableciendolo solamenie para los servidores del Departamento (entidad
territorial en los términos del articulo 286 de la Constitucién Politica de Colombia), de
la Contraloria General de Antioquia y de la Asamblea Departamental de Antioquia, sin
hacer extensiva su aplicacion para los servidores Departamentales que prestan sus
servicios en las entidades descentralizadas por servicios.
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Que para determinar el monto a reconocer por el incentivo por antigiedad, solo se
tiene en cuenta el tiempo servido en las entidades objeto de aplicacion, Departamento
de Antioquia. Contraloria General de Antioquia y Asamblea Departamental de
Antioguia, y la solicitante reclama el reconocimiento del incentivo por antigiiedad
teniendo en cuenta el tiempo laborado el Tecnologico de Antioquia e Indeportes
Antioguia (entidades descentralizadas del Orden Departamental).

Senala ademas que el articulo transitorio de la ordenanza 2 de 2003 refiere a los
Servidores Publicos del Departamento de Antioguia.

Asi mismo el a- quo refiere a que "No seran acumuiables para efectos de la prima de
vacaciones 1os servicios prestados a entidades descentralizadas del orden
departamental" (Paragrafo 2 del articulo 2 del decreto 1623 de 1972, reglamentario
del articulo cuarto de la ordenanza 32 de 1971). El paragrafo 3 de esta misma
disposicion solo permitia acumular para la liquidacién de la prima de vacaciones, los
servicios prestados a dependencias del Departamento de Antioquia con presupuesto
propio, siempre y cuando no tuvieran el caracter de entidades descentralizadas.

Que la ordenanza No. 8E del 01 de marzo de 1996 y el decreto nimero 00262 de
febrero 23 de 1979, crean.y reglamentan los establecimientos publicos del orden

departamental, por 1o tanto no generan el derecho reclamado en disposicion alguna
con cargo al Departamento de Antioquia.

Con base en los argumentos precedentes fa Direccién de Prestaciones Sociales y
Némina del Departamento de Antioquia no accedic a la peticion, sobre el
reconocimiento del incentivo por antiglledad solicitado.

Que la, Resolucién 049915 del 22 de diciembre de 2011, le fue notificada por
conducta concluyente a la recurrente quien el dia 5 de enero de 2012 interpuso frente
ala mlsma recurso de reposicion y en subsidio apelacion, mediante escrito radicado
Nro. 201200001897 del 5 de enero de 2012 en el que indica:

“...En apartes de la Resolucion numero 049915 del 22 de diciembre de
2011, se hace alusion al inciso segundo de la Ordenanza 2 de 2003,
sefialando que la norma fija un campo de aplicacion del incentivo por
antigliedad, solamente para los servidores del Departamento (entidad
territorial en los términos del articulo 286 de la C.P), de la Contraloria
General de Antioquia y de la Asamblea Departamental de Antioquia,
concluyendo que no se hace extensivo en ningun momento para los
servidores departamentales que prestan sus servicios en las entidades
descentralizadas por servicios.

Sefiala que el soporte para negar el incentivo solicitado es el articulo 2 de
la Ordenanza 2 de 2003 que sefiala que dicho incentivo se reconoce so6lo a
servidores del Departamento de Antioquia en los términos del articulo 286
de la Constitucién Politica y que esos razonamientos no tienen ningun
soporte legal.

Que se debe partir de! contenido del articulo 1 de la Ordenanza 2 de 2003
el cual consagra la Prima de vacaciones reglamentada por las Ordenanzas
32 del 1971 y 28 de 1977, tal como lo disponen las normas Nacionales,
equivale a quince (15) dias del valor del salario basico diario para los
empleados del Departamento de Antioguia.
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_Que el inciso segundo de la Ordenanza 2 de 2003 que reglamenta el
iIncentivo por antigliedad lo concede a los servidores del Departamento y
que la _norma no excluyé expresamente a los servidores publicos de las
enfidades descentralizadas del Orden Departamental.

Que el articulo 2 del Decreto 00262 del 23 de febrero de 1979 en forma
expresa establece respecto del Instituto Central Femenino que éste esté
sujeto a las Ordenanzas y Decretos Ordenanzales que rigen en el
Departamento de Antioquia y que el articulo 19 del citado Decreto consagra
para todo el personal del Instituto Central Femenino el derecho a las

mismas prestaciones sociales que el Departamento de Antioguia reconoce
a sus servidores.

Que el derecho que reclama se basa en la calidad de servidor
depa_rtamenta! de una entidad descentralizada del Departamento y que
mediante Ordenanza 8E del 1 de marzo de 1996 se cred el Instituto

Departamental del Deporte como establecimiento publico adscrito al
Departamento de Antioquia.

Que los empleados y servidores Departamentales de las entidades
descentralizadas DEL ORDEN DEPARTAMENTAL, estan tacitamente
inmersos dentro del vocablo “servidores del Departamento, O.
empleados del Departamento de Antioguia, y por tanto son
merecedores de las mismas prestaciones e incentivos que el
Departamento de Antioquia reconoce a sus servidores.

Si bien es clerto que la Ordenanza 2 de 2003 incluyo textualmente a los
empleados de la Contraloria de Antioquia y de la Asamblea de
Antioguia dentro del reconocimiento del incentivo, también lo es que es
un acto posterior y que ni las Ordenanzas 32 de 1971, 28 de 1977, 63
de 1979, m la Ordenanza 2 de 2003, EXCEPTUARON O
EXCLUYERON EXPRESAMENTE de dicha prestacion a los servidores
que prestan sus servicios en las entidades descentralizadas por
SErvIiCios.

Solicita la inaplicabilidad del Paragrafo 2 del articulo 2 del Decreto 1623
de 1972 por considerar que extralimito los limites de la Ordenanza 32
de 1971 por lo gue solicita la inaplicabilidad del citado Decreto.

Finalmente se debe resaltar, que la Ordenanza 2 de 2003. vigente a la
fecha, es un acto posterior. y la misma como se dijo. no excluyo a los
empleados de lag entidades descentralizadas del orden departamental
del incentivo por antiguiedad.

Que concluir que los servidores departamentales que prestan sus
servicios en las entidades descentralizadas por servicios no tienen
dercecho al incentivo cuanto expresamente la norma NO LO HIZO,
evidencia que la Direccion Prestaciones Sociales y Nomina desbordo
su competencia.

Que el a-quo. mediante Resolucion 011021 del 03 de febrero de 2012, resuelve el
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recurso de reposicion no reformando la resolucion recurrida, para lo cual reiteré los
fundamentos esgrimidos en la decision inicial y adicionaimente indicé:

"...La recurrente, tal como lo exige el numeral primero del articulo 52 del

Codigo Contencioso Administrativo, sustenta los recursos expresando los
siguientes motivos de inconformidad:

Lo primero que debemos aclarar es que el incentivo por antigiiledad no es
una prestacion social, por cuanto desde la vigencia del decreto 1919 de
2002 (01 de septiembre de 2002), las entidades territoriales y sus
descentralizadas deben reconocer a todos los empleados publicos
vinculados o que se vinculen, el régimen de prestaciones sociales sefialado
para los empieados publicos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del
Orden Nacional y dicho régimen no lo contempla. Asi las cosas, el incentivo
por antigliedad es un elemento salarial establecido para el Departamento
de Antioquia mediante ordenanza.

De lo anterior se deduce que las entidades descentralizadas no lo pueden
pagar como un factor prestacional y con fundamento en ordenanzas o
decretos como los invocados por la solicitante, normas que ademas no
contienen el fundamento de lo debatido y como se dijo en la decision inicial,
no generan el derecho reclamado con cargo al Departamento de Antioquia.

Lo segundo que debemos dejar en claro es que no es materia de discusion
en la presente, determinar si el incentive por antigliedad se aplica a los

servidores departamentales que prestan sus servicios en las entidades
descentralizadas por servicios y la conclusién a la cual se llegue tampoco
incide en lo decidido, por cuanto por regla general cada entidad publica
liquida las prestaciones sociales y elementos salariales teniendo solo en
cuenta el tiempo laborado en ella. Para tener en cuenta tiempo laborado en
otras entidades publicas, se requiere norma que expresamente asi lo
autorice.

Para el caso concreto objeto de controversia, no hay norma alguna que
sefiale expresamente que el Departamento de Antioquia liquidara el
incentivo por antigiiedad teniendo en cuenta el tiempo laborado en
entidades descentralizadas por servicios, como lo son el Tecnolégico de
Antioquia e Indeportes Antioquia.

Como se explico en el acto administrativo recurrido, para determinar el
monto a reconocer por e} incentivo por antigiledad, el Departamento de
Antioquia solo debe tener en cuenta y sumar el tiempo servido en la
Contraloria General de Antioquia y/o en la Asamblea Departamental de
Antioquia...”.

Que corresponde a la segunda instancia decidir el recurso de apelacién interpuesto
por el recurrente y previo analisis de las circunstancias facticas y juridicas concluye:

De acuerdo a los documentos aportados la sefiora GARCIA AGUDELQ laboro al
servicio del Tecnologico de Antioquia desde el 16 de febrero de 2005 hasta el 22 de
diciembre de 20086 y al servicio de Indepotes Antioquia desde el dia 19 de octubre de
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2007 hasta el 19 de febrero de 2008 con base en ello solicita se sume ese tiempo al
faborado al servicio del Departamento de Antioquia.

La norma que rige el derecho que reclama la recurrente es |a ordenanza 2 de 2003 la
cual dispone:

“ . ARTICULO PRIMERQ: La prima de vacaciones reglamentada por las Ordenanzas
32 de 1971 y 28 de 1977, tal como |0 disponen las normas nacionales, equivale a

quince (15} dias del valor del salaric basico diario para los empleados del
Departamento de Antioquia.

Los servidores del Departamento, incluyendo los de la Contraloria General de
Anfioquia vy la Asamblea Departamental de Antiogquia cuyo tiempo de servicio esté
entre {5) afios y menor de diez (10) afios, se les continuara pagando un incentivo por
antigiiedad de 10 dias de salario basico diario; a los que excedan de diez {10} afos, se
les pagara un incentivo por antigiedad de veinte(20) dias del salario basico diario, al
momento del disfrute de sus vacaciones, Ia cual se computara de conformidad con las
normas legales.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Ordenanza precisa el alcance del articulo 1 de la
Ordenanza 53 de 1979 y rige a partir de |a fecha de su publicacion.

ARTICULO TERCERO: A los Servidores Publicos del Departamento de Antioquia, que
tenian derecho a la aplicacién del contenido de ésta Ordenanza entre el 1 de
septiembre del afio 2002 y la wgencsa de la misma, se les cancelara el valor que por
concepto de antigliedad se les adeuda..

Del texto de la norma se colige que la prima de vacaciones equivale a 15 dias del
valor del salario basico diario para los empleados del Departamento de Antioquia,
seflalando que la misma se aplica en los terminos de los empelados nacionales.

En su inciso segundo la disposicion sefiala los beneficiarios de “un incentivo por

antigiedad” y las condicicnes de taempo que debe cumplir el servidor a efectos de
tener derecho al mismo.

Al hacer expresa mencion de los destinatarios, la norma se preocupo de indicar que
era para los servidores del Departamento, la Contraloria General de Antioquia y 12
Asamblea Departamental. incluso en dentro de la ponencia de la mencionada
Ordenanza se indico:

Con el objeto de que gocen de la misma prestacion, tantc la Contraloria
General del Departamento de Antioguia como la Asamblea, se deben
incluir dichas entidades dentro del articulo 1° del proyecto de ordenanza.
eilo con el objete de a futuro no necesitar expedir otra ordenanza para los
funcionarios que laboran en dichas entidades y que por su caracter de ser
funcionarios publicos del nivel departamental sean también acreedores de
la mencionada prima.

El Departamento de Antioquia, la Contralorfa General de del Departamento
de Antioquia y al Asamblea tienen en su presupuesto creados los rubros
necesarios para cancelar dicha prestacion, gozando entonces por lo tanto
de ia disponibilidad presupuestal correspondiente...”
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No sobra advertir gue dentro de la exposicion de motivos se hace expresa mencion a
que por parte del Gobierno Nacional se expidio el Decreto 1919 de 2002, norma
reguladora del régimen prestacional de los empleados publicos de las entidades
territoriales y como quiera que el régimen salarial si es competencia de las
corporaciones publicas territoriales a quienes les corresponde definir los destinatarios
y las diferentes escalas de remuneracion en las diferentes categorias de empleos.

Consecuente con ello, y atendiendo al querer de la Asambiea Departamentatl, es claro
que la norma no creo beneficio alguno para los servidores al servicio de los entes
descentralizados del Departamento de Anticguia o de esta Ultima por acumulacion de
tiempos. pues es claro que teniendo la facultad para expedir la Ordenanza relativa al
incentivo por antigliedad, la corporacion solo tenia el animo o interes de generar ese
beneficio salanal para los empleados del Departameénto de Antioguia. los de la
Contraloria General de Antioguia y los de la Asamblea Departamental. con cargo al
presupuesto del Deparatamento

Nétese como habiéndolo podido hacer. no incluyd a los servidores de las entidades
descentralizadas del Departamento ni contempld la posibilidad de acumuiacion de
tiempos. y haciendo un recorrido por la normatividad que regula la materia no
encontramos una norma que le dé soperte al pago o reconocimiento que 1a recurrente
reclama por acumulacion de tiempos para tener derecho al incentivo.

Asi las cosas. los razonamientos que hace la primera instancia tienen su soporte legal
en el hecho que la ordenanza 2 de 2003 es clara en establecer el incentivo para los
trabajadores del Departamento de Antioguia, la Asamblea y la Contraloria General de
Antiogquia a quienes seraldo como los sujetos de la norma, o que constituye el
fundamento legal para sefalar que la norma para nada refiere a acumulacion de
tiempos con otras entidades descentralizadas en beneficio de log servidores.

Respecto del reclamo del recurrente relativo a que se debe partir del contenido del
articulo 1 de la Ordenanza 2 de 2003 para hacer el reconocimiento, es precisamente
lo que esta vedado a las Asambleas Departamentales, pues las Asambleas sdlo
tienen competencia para regular el régimen salarial de los empelados del
Departamento, el régimen prestacional es del resorte del Gobierno Nacional y ante la
falta de norma no es dabie acumular tiempo de servicios laborados en los entes
descentralizados gque tienen autonomia no solo administrativa sino presupuestal.

En lo que respecta a que la Ordenanza no excluyé a los servidores pubiicos de las
entidades Descentralizadas, y aunque ese no es el eje del asunto, vale decir que a la
luz de la ponencia y exposicién de motivos, es claro que la Asamblea no hizo
extensiva la norma para dichos servidores, es decir, no los incluyo. En lo que respecta
al Instituto Central Femenino entidad que consagrd para todo su personal del derecho
a las mismas prestaciones sociales que el Departamento de Antioquia reconoce a sus
servidores, se reitera, ese no es el objeto de discusion, pese a ello, es claro que la
norma que cita la recurrente no es aplicable a los funcionarios del Departamento de
Antioguia; de hecho, no puede una entidad descentralizada expedir normas sobre
régimen salarial para sus empleados y que éstas vinculen, obliguen o comprometan el
presupuesto del Departamento en forma directa.

Respecto del Paragrafo 2 del articulo 2 del Decreto 1623 de 1972, éste constituye
un precedente normativo del que se puede colegir que desde su génesis fue clara
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la intencién de no generar el beneficio por la acumulacion de tiempos por parte de
los servidores de entidades descentralizadas.

Precisado lo anterior y analizado el caso concreto tenemos que la sefiora MARIA
HELENA GARCIA AGUDELO, no cumple con los requisitos de tener 5 afios o mas
que impone la norma que regula el derecho que reclama.

En consecuencia y atendiendo a las razones expuestas, la SECRETARIA GENERAL
DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Confirmar en todas sus partes la Resolucion 049915 del 22
de diciembre de 2011, expedida por la Direccion de Prestaciones Sociales y Nomina
de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional del Departamento de
Antioquia.

ARTICULO SEGUNDO: Declarar agotada la via gubernativa.

ARTICULO TERCERO: Notificar al recurrente por la oficina de origen.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

YLV

CLARA LUZ MEJIA VEL
Secretaria General 7 4

"y 51846 _
RESOLUCION NU!ﬁE}?? ?Tll; DE

"Por medic de la cual se modifica parcialmente ei Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labarales
de ta Administracion Departamentai
LA SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, en gjercicio de fa facultades

que le confiere el Articulo 3° del Decreto Departamental 2577 del 14 de octubre de 2008 y el Articulo §° del
Decreto Departamental 2579 del 14 de octubre de 2008, y |

CONSIDERANDO:
A Que mediante o aniculo 3° de! Decreto Departamental 2577 del 14 ds octubre de 2008, s& delega en el Secretario de Despacho de la
Secrefaria de Gestion Humana vy Desarrolto Drgamzacional, fa competancia para asignar a las diferentes dependencias los cargos de la
planta global y efectuar los movimientos internos de todos los arganismos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos que

desarrulle cada una de les dependencias que conforman |2 Administracion Oepartamenta’ del Orden Central.
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B. que el aricuto 5° del Degreto Departamentat 2579 get 14 de octubre de 2008, faculta a la Secretaria de Gestion Humana y Desarralio
Organizaciongl, para actualizar, modificar o adicionar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborates.

C. Que el Decrato Ley 785 de 2005, eslablece los crilerios y 1a obligatoriedad para definir @ ingorporar en Jos manuales especificos de
funciones y de requisitos, 1as competencias laborales minimas para los diferenies empleos piblicos de 1as entidades del orden territorial.

D. Que el Gobierno Nacional expidio el Decrelo 2539 de julic 22 da 2005, *Por el cual se establecen las competencias laborafes generaies
para los empleos publicos g¢e fos distintas niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de2005",

E. Que mediante el Decreto Departamental 0471 del 21 de febrero de 2006, se asimlla 1a nomenclatura, clasificacion y cbdigos de empleos,

acorde con el Decreto-Ley 785 dei 17 de marzo de 2005, reglamentario de Ja Ley908 def 23 de saptiembre de 2004.

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, codigo 219 grado 02, NUC 2000003008, adscrito a la planta giobal de 'a Administracion
Departamental, en e grupo de trabajo especificado, asi;

MANUAL ESPEGIFICO DE FUNC!GHEST'EE comsrzncmsunoms ) "

| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Quinientos cincuenta y ocho (558)
Dependencia: Donde se ubique el cargo -1
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa . !

AREA: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL - DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

2000003008 21902 _ V_ -
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar planes de comercializacion y mercadeo de los rubros agropecuarios definidos en el Plan de Desarroilo,
identificando las dificultades de los pequefios y medianos productores en la etapa de comercializacion de la
cadena productiva, para crear de manera conjunta, estrategias y planes de accidn que permitan desarrollar el
sector,

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Hacer sequimiento a los pracesaos, proyectos y programas bajo su respensabilidad, verificando {a rigurosidad
de los mismas, 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 demés 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 objetives 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. Realizar las interventorias de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer ¢l seguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porgue los objetivos propuestos sean
alcanzados. |

_— — JR— 1
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. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacién de tramites, aplicacion de normas y en la elaboracion

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

. Realizar el analisis econamico y financiero de los proyectos preductivos, con el fin de verificar su!

sostenibilidad y la capacidad de financiacion ¢ endeudamiento de los productores. }

. Coordinar el seguimiento y evaluacién de los proyectos de comercializacion mediante el monitoreo periddico

para verificar que su desarrollo esté acorde con los compromisos pactados con la Direccion de
Comercializacion,

. Desarrollar estudios de inteligencia de mercados y comercio agropecuatios, por medio de la identificacion de

nuevos productores, comercializadores y productos de oferta exportable, con el fin de penetrar en nuevos
mercados y ahondar en los existenies.

10.

Disefiar alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas, a traveés de convenios interadministrativos,
para desarrollar actividades de capacitacion en comercializacidn con el fin de contribuir a la mejora de
pequefios y medianos productores.

1.

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

o

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nival, la naturaleza y el drea

de desempefio del cargo.

1. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

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

. El seguimiento a los procescs, proyectos y programas se efectda de manera rigurosa, permitienda resolver

Ias solicitudes tanto internas como extemas.

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

. Las acciones pertingntas para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrolian

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

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

hacer el seguimiento de la ejacucion de los proyectos, velando porque los objetivos propusstos sean
alcanzados.

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

se llevan a cabo brindando infarmacion y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigenies

. El analisis econdmico y financierc de los proyectos productivos es realizado con el fin de verificar su

sostenibilidad y la capacidad de financiacion o endeudamiento de los productores.

El seguimiento y evaluacion de los proyectos de comercializacidn es coordinado mediante el monitoreo
periddico para verificar que su desarrollo gsté acorde con los compromisos pactados con la Direccion de
Comercializacion,

Los estudios de inteligencia de marcados y comercio agropecuarios son desarrollados por medio de la
identificacién de nuevos productores, comercializadores y productos de oferta exportable con el fin de
penetrar en nuevos mercados y ahondar en los existentes.

10.

Las alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas son disefiadas para realizar actividades de
capacitacion en comerciakizacion con el fin de contribuir al desarrollo de pequefios y medianos productores,

1.

La participacion en el Sistema [ntegrade de Gestién contribuye al mantenimignto y mejeramienta continua de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por {a Direcsion de Desarrolio Grganizacional.
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] 12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competenta, se cumplen segiin el nivel, Ia naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permangntemente

De Lugar
- En el Departamenlo de Antioguia

De modo o variacién
- Clientes internos y axternos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Agronomia, Veterinaria y afines
- Comercializacion agropecuaria
- Conocimientos administrativos vy técnicos sobre la creacion y fortalecimiento de organizaciones productoras

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestidn
- Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Normas de administracion publica
- Temas técnicos del area de desempefio
- Formulacién y evaluacion de proyectos
- Normatividad técnica vigente que regula los acuerdos interadministrativos
- Mejoramiento continuo
- Indicadores de resultado
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacidn de estudios y proyectos
- Control interno
- Indicadores de gestidn
- Politicas y directrices sobre cofinanciacion de proyectos productivos
- Planeacion estratégica
- Planes de accion del area

Apoyo logistico
- Investigacidn de mercados
- Planes y proyectos de comercializacion

Area de Sistemas
- Micraosoft office word
- Sistemas de informacidn del area de desempeno
- Sistema Mercurio
- Técnicas de recoleccion de informacion
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- TIC - Teenologias de la informacién y de la Comunicacion

Area del Secretariado
- Manejo y conservacion de infermacion

Area Econdmica
- Andlisis econdmicos y financieros
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Area Financiera y Contabie
- Control fiscal
- Capacidad de endeudamiento
- Herramientas de proyeccion de informacion financiera

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

De producto

= Comunicaciones registradas en medios oficiales. {Oficios, mensajes alectrénicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorparadas a la gestidn y/o ambiente laboral, (Documento, reportaes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
- Registros de reunjones efectuadas. (Listas- Actas}.

- Informes de gestién. (Documentos soportes).

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

- Materiales, muestras o praductos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o magnética).
(Infarmes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Aclas de actividades pragramadas. (Aclas).

De desemperio
- Indicadores de PQRS relacionadas con la Dependencia.

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

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

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidn profesional en: Economia y Negocios Internacionales, Economia y Finanzas, Administracidn
Agropecuaria, Administracion Agricola, Administracion de Empresas Agroindustriales, Administracién de
Empresas Agropecuarias, Administracion de Empresas Agrarias |, Ingenieria Agroindustrial, Economisa y
Comercio Exterior,, Economia de Empresas, Economia Enfasis en Gerencia, Finanzas, Marketing e Investigacién,
Economia y Banca Internacional, Economia Agraria, Economia y Desarrollo, Economia y Administracion,
Economia Agricola, Ingenierla Agroambienial, Ingenieria Agricola, Ingenieria Econémica, Economia General,
Economia Industiial, Ingenieria Agroforestal, Administracién Agroindustrial, Economlia, Desarrollo Econémico,
Economia empresarial, Profesional en Finanzas y Relaciones Internacionales.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

ViHl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segln las estatutos de ley.

iIX. COMPETENCIAS
1Aplican fas competencias correspondientes al nivel del cargo segiin el decreto departamental 3120 de 2010,

ARTICULO 2° - Modificar ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Secretario, codigo 440 grado 04, NUC 2000001857, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental,
en el grupo de trabajo especificado, asi:

r

| MANUAL ESPEGIFICO DE FUNGIONES Y, DE COMPETENCIAS L ABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: SECRETARIO

Cddigo: 440
Grado: 04
Nro. de Cargos: Ciento catorce {114)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision Directa

SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

2000001857 440-04

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la Institucion con el
fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Llevar registro y control de los asuntos y actividades relevantes al Jefe de la dependencia. para mantenerlo

informado sobre el avance en ef cumplimiento de los planes y proyectos.

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

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

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

coOmpromisos pactados.

o

. Transcribir la informacian que el Jefe de la dependencia le solicite, para que pueda transmitirse de manera|

confiable y oportuna en las reuniones y sitios donde se requiera, contribuyendo a un adecuado flujo de
actividades facilitando |a gestion de la dependencia.

. Resolver las inquietudes y necesidades presentadas por el personal interne y externo. segun las directrices

dadas, con el fin de prestar un servicio integral y oportuno.

. Orientar a los usuarios suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las politicas y

procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la!
Entidad.

. Organizar el archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de facilitar el

acceso a la informacién requerida. ;

. Preparar informacion confidencial y/o de manejo especial que requiera la dependencia, de acuerdo con los

procedimientos establecidos, garantizando fiabilidad y seguridad en la misma.

]

. Responder oportunamente la correspondencia oficial interna y externa del establecimietno educativo vl

expedir los certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones que le sean soficitadas; de-
acuerdo con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente y os|
reguerimientos de la comunidad educativa. |

10.

Diligenciar los libros reglamentarios registrando durante el afio la informacion académica de matricula, |
calificaciones, validaciones y demas, manteniéndolos debidamente foliados y firmados de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

1.

|
-
Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucidn de cada una de las etapas de gestion de la
matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando las ortentaciones impartidas desde la|

Secretaria de Educacion con relacion al sistema SIMAT. !
|
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cuando a elio diera lugar.

—

13. Asistir cuando sea requerido, a las sesiones del Consejo Académico y del Consejo Directivo, en calidad de
secretaria elaborando las actas, con el fin de conservar y dejar testimonio escrito de los hechos ocurridos y
da las acciones a seguir.

14. Apoyar al personal dsl establacimiento educative en la preparacién, transcripcion y presentacion de informes
y rendicién de cuentas a las diferentes entidades que ejercen ¢l control fiscal y administrativo (ICFES,
Secretarias de Educacidn, FSE, MEN, DANE, etc.) segin los procedimientos establecidos.

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

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

Ill. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los registros de los asuntos y actividades relevantes son organizados y entregados al Jefe de la

dependencia para mantenerio informado sobre el avance en el cumplimiento de los planes y proyectos.

2. Las actividades de recepcién, control y enfrega de la correspondencia del Jefe de {a dependencia, son
mfordinaq'as de acuerdo can las normas correspendientes con el fin de garantizar un adecuado manejo de la
miormacon.

L .
3. Las actividades del Jefe de la dependencia son agendadas de acuerdo a las prioridades establecidas para
dar cumplimiento a los compromisos pactados.

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

5. Las inquietudes y necesidades presentadas por el personal interno y externo, son resueltas segun las
directrices dadas, con el fin de prestar un servicio integral y oportuno.

6. La informacion suministrada, a los usuarios esta de acuerdo con las politicas y los procedimientos
establecidos.

7. Ef archivo de fa dependencia, se organiza de acuerdo con ia normatividad vigente, con el fin de facilitar el
acceso a la informacion requerida.

8. La informacion confidencial y/o de manejo especial que requiera la dependencia, se prepara de acuerdo con
los pracedimientos establecidos garantizando fiabilidad y seguridad en la misma.

8. La correspondencia oficial interna y externa del establecimiento educativo, s respondida de manera
coportuna, al igual que la expedicion de certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones
solicitadas, acorde ¢on ia normatividad vigente, las instruccionas impartidas por el directive docente y con los
requerimientos de la comunidad educativa.

10. La informacion académica generada durante el aiio. matricula, calificaciones, validaciones y demas, se
conserva foliada y firmada en los libros reglamentarios de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

¢+ 11. El auxiliar administrativo apoya cada una de las etapas de gestidn de la matricula a través del Sistema
Integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion,

12. Los informes académicos y reportes del SIMAT solicitados son generados obteniendo informacion eficiente
en tiempo real. utilizando cuando fuere necasario, el apoyo técnico dol Administrador Municipal de Sistemna,

13. Se asiste a las sesiones def Consejo Académico y Consejo Directivo, en calidad de secretaria elaborando las

12. Generar los informes académicos y aquellos reportes del SIMAT que le sean requeridos. con el fin de
obtener informacion eficiente en tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal de Sistema.

t
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a seqguir.

actas, permitiendo conservar y dejar testimonio escrito de Ios hechas ocurrides y de las acciones

—

14. El personal del establecimiento educativo es asistido en la preparacién, transcripcion y presentacion de
informes y rendicidn de cuentas a las diferentes entidades que ejercen &l control fiscal y administrativo
(ICFES, Secretarias de Educacién, FSE, MEN, DANE, elc.), haciendo uso de los procedimientos
establecidos.

15. La participacion en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de !

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

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

IV. RANGO DE APLICACION

.| De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Levantamiento de actas
- Labores administrativas
- Plan de desarrollo departamental
- Rendicion de cuentas
- Administracion documental

e

Area de la Educacién
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

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

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Herramientas de informatica
- Sistemas de informacion del drea de desempefio
- Sistemas de informacion
- Sistema Mercurio
- Herramientas ofimaticas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Correo electrénico
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Base de datos i

L |
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Area del Secretariado

- Manejo de informacion

= Verificacion de datos

- Normas de cormespondencia

- Guias para presentacion de informes de la Institucion
- Servicios del drea de desempefio

- Administracion de archivos

- Técnicas de archivo

VI. EVIDENCIAS

| De conocimiento
. = Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversién financiera).

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

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documente, reportes de lideres ¢ jefes,
testimonios).

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

- Analisis de incidenles criticos significatives que afecten positiva o negativamente la gestion y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Planes, cronogramas y programaciones de aclividades. (Documenta).

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

- Materiales, muestras o produclos dei trabajo del evaluado registrados an medio fisico {papel o magnético).
{Informes. proyectos, bases de datos, documentos).

De desempefo
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.
- Informes resultantes de aplicar la técnica dé cbservacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
{informe, reporte)

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

- Manifestaciones probadas posilivas o negativas de agentes internos a externos frente a las competencias
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registras fotograficos).

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de: Bachillerato en cualguier modalidad.

Doce (12} meses de Experiencia Relacionada.,

B VII. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segin los estatutos de ley.

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

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias L.aborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, cédigo 407 grado 04, NUC 2000001632, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupe de trabajo especificado, asi:

[

. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
| IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407

Grado: 04

Nro. de Cargos: Trescientos noventa y nueve (399)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

2000001532 407-04

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores gjecutando las actividades administrativas que se generen en la Institucion con el
fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Orientar a tos usuarios suministrando la informacion que les sea salicitada, de conformidad con las paliticas y

procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y |

gjecucion de las actividades del drea de desempefio como tareas de clasificacion documental y manejo e |
archivos y correspondencia.

- Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y

mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

. Proporcionar apoya logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la

organizacion y desarrolic de las mismas, para que el cronegrama de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.,

. Responder oportunamente la correspondencia oficial interna y externa del establecimietno educativo y

expedir los certificados de estudio, actas de grado y demés comunicaciones que le sean solicitadas; de
acuerdo con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente v los
requerimientos de la comunidad educativa.

. Diligenciar tos libros reglamentarios registrando durante el afio la informacién académica de matricula,

calificaciones, validaciones y demas, manteniéndolos debidamente foliados y firmados de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

. Apoyar al rector del establecimiento educativo en {a ejecucion de cada una de las etapas de gestion de la

matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde la
Secretaria de Educacion con relacion al sistema SIMAT.

10.

Generar los informes académicos y aquellos reportes del SIMAT que le sean requeridos, con el fin de
obtener informacién eficiente en tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal de Sistema.
cuando a ello diera lugar.

13.

Asistir cuando sea requerido, a las sesiones del Consejo Académico y del Consejo Directive, en calidad de

i

secretaria efaborando las actas, con el fin de conservar y dejar testimonio escrito de los hechos ocurridos y
de las accicnes a seguir.

14. Apoyar al personal del establscimiento educative en la preparacion, transcripcion y presentacion de informes

y rendicion de cuentas a las diferentes entidades que ejercen el control fiscal y administrativo (ICFES,
Secretarias de Educacion, FSE, MEN, DANE, etc.) segun los procedimientos astablecidos.
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15. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de Gestidn a través de la

participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por 1a Direccion de Desarrolio
Organizacional.

16. Las demas funciones asignadas por la autaridad competente, de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y el area

de desempeno del cargo.

Ill. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los usuarios son orientados, suministrando fa informacidn que les sea solicitada, de conformidad con las

politicas y procedimientos establacidos a nivel institucional, de manera que se proyacte una buena imagen
de la entidad.

2. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrallo y ejecucién de las actividades propias del drea

de desempefio.

3. Las tareas y actividades de apoyo operaliva son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempeiio de las

labores de los demas funcionarios de la Gobernacién de Antioguia.

4. El apoyo logistico se implementa segln la programacion de actividades en la dependencia, facilitando su

organizacién y realizacion de manera que se cumpla el ¢cronograma y se cuenten con los recursos
necesarios,

5. La correspondencia oficial interna y externa del establecimiento educativo, es respondida de manera

oportuna, al igual que la expedicién de certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones
solicitadas, acorde con la normatividad vigente, ias instrucciones impartidas por el directive docente y con los
requerimientos de la comunidad educativa.

6. La informacién académica generada durante el ano: matricula, calificaciones, validaciones y demas, se

conserva foliada y firmada en los libros reglamentarios de acuerdo con las normas y procedimientos
esiablecidos.

7. El auxiliar administrativo apoya cada una de las etapas de gesiion de la matricula a través del Sistema

integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde ia Secretaria de Educacién,

8. Los informes académicos y reportes del SIMAT solicitados son generados obteniendo informacién eficiente

en tiempo real, utilizando cuando fuere necesario, el apoyo técnico del Administrador Municipal de Sistema.

9. Se asiste a las sesiones del Consejo Académico y Consejo Directivo, en calidad de secretaria elaborando las

actas, permitiendo conservar y dejar testimonio escrito de los hachos ocurridos y de las acciones a seguir.

10. El personal del establecimiento educativo es asistido en la preparacién, transcripcion y presentacién de

informes y rendicion de cuentas a las diferentes entidades que ejercen el control fiscal y administrativo
(ICFES, Secretarias de Educacion, FSE, MEN, DANE, etc.), haciendo uso de los procedimientos
eslablecidos.

11. La participacion en &l Sistema Integrado de Gestidn contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de

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

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, 1a naturaleza y el

area de desemperio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales

- Permanentemente

De Lugar

- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion

- Clientes internos y externos
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa

- Sistema integrado de gestidn

- Levantamiento de actas

- Plan de desarrollo departamental
- Rendicion de cuentas

- Administracion documental

- Labores administrativas

Area de la Educacién

- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

Apoyo logistico

- Etiqueta y protocolo empresarial
- Planeacion y organizacion de eventos

Area de Sistemas

- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Sistemas de informacion

- Correo electronico

- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

Area del Secretariado

- Manejo de informacidn

- Normas de correspondencia

- Guias para presentacién de informes de la Institucién
- Técnicas de archivo

- Servicios del area de desempefio

VI, EVIDENCIAS

De conocimiento

- Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversion financiera).

De producto

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrdnicos, piezas comunicacionales).

o e— e

- Mejoras incarporadas 2 la gestion y/o ambiente labaral. (Documento, reportes de lideres o jefes, S
testimonios).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestion y/io ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

- Informes de gestion. {Documentos soportes).

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

- 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 magnético).
(Infarmes, proyectos, bases de datos, documentos).
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| De dasempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Nivel de calificacién obtenido en la evaluacion del desempefio de lgs servidores pablicos asignados a la

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestacién del

Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefo, en tiempo real o simulado.
{informe, reporte)

Dependencia.

servicio. (Felicitaciones, Testimonics, Peticlones, Quejas. Reclamos, Registros fotograficos).

!

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Doco (12) meses de Experiencia Relacionada.

Viil. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segin los estatutos de lay.

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, codigo 407 grado 04, NUC 2000001645, adscrilo a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi: ;

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES

| IDENTIFICACION

i Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4407
Grado: 04
Nro. de Cargos: Trescientos noventa y nueve (399)
Dependencia: Donde se ubigue ef cargo

| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION Y APQYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en [a Institucion con el
fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

. Desempefiar funciones de oficina y de asisiencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrclic y

ejecucion de las actividades del area de desempeno como tareas de clasificacion documental y manejo de
archivaos y correspandencia.

. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y

mejore ¢! desempefio de las labores de los demas funcionarios.

R
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. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la |

arganizacion y desarrollo de {as mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los |
plazos definidos v se cuente con recursos necesarios.

. Responder oportunamente la correspondencia oficial interna y externa del establecimietno educativo y

expedir los certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones que le sean solicitadas; de
acuerde con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docenle y los
requerimientos de |la comunidad educativa.

. Diligenciar los libros reglamentarios registrando durante el afia ia informacion academica de matricula,

calificaciones, validaciones y demas, manteniéndolos debidamente foliadas y firmados de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

. Apoyar al rector del establecimiento educative en 1a ejecucion de cada una de las etapas de gestion de la

matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicanda las orientaciones impartidas desde la
Secretaria de Educacion con relacion al sistema SIMAT.

10.

Generar los informes académicos y aquellos reportes del SIMAT que le sean requeridos, con €l fin de
obtener informacion eficiente en tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipai de Sistema. !
cuando a ello diera lugar. :

13.

Asistir cuando sea requerido, a las sesiones del Consejo Académico y del Consejo Directive, en calidad de
secretaria elaborando las actas, con el fin de conservar y dejar testimonio escrita de los hechos ocurridos y
de las acciones a seguir.

14.

Apoyar al personal del establecimiento educativo en la preparacion, transcripeién y presentacion de iniormes
y rendicion de cuentas a las diferentes entidades que ejercen el control fiscal y administrativo (ICFES,
Secretarias de Educacion, FSE, MEN, DANE, etc.) segun los procedimientos establecidos.

15.

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

16,

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

. CRITERIOS DE DESEMPENC

. Los usuarios son grientados, suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las

politicas y pracedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una huena imagen
de la entidad.

. Las iabores de asistencia adminigtrativa, facilitan el desarrolio y ejecucién de las actividades propias del érea

de desempeiio.

. Las tareas y aclividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempefio de las

labores de los demas funcionarios de la Gobernacion de Antioguia.

. El apoyo logistico se implementa segun la programacion de actividades en la dependencia, facilitando su

arganizacion y realizacion de manera que se cumpla ei cronograma y se cuentan ¢on Ios recursos
necesanos,

. La correspondencia oficial interna y externa del establecimiento educativo, es respondida de manera

opartuna. al igual gue 1a expedicion de certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones
sclicitadas, acorde con la normatividad vigente, las insirucciones impartidas por el directiva docente y con los
requerimientos de la comunidad educativa.

- La informacidn académica generada durante el afio; matricula, calificaciones, validaciones y demas, se

consarva foliada y firmada en los libros reglamentarios de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

. El auxiliar administrativo apoya cada una de las etapas de gestién de la matricula a través del Sistema

Integrado de Matrfcula, aplicando las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion.
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. Los infér-mes acadéihicos y reportes de! SIMAT solicitados son generados obtewniendo informacion eficiente

en tiempo real, utilizando cuando fuere necesario, el apoyo técnico del Administrador Municipal de Sislema.

. Se asiste a las sesiones del Consejo Académico y Consejo Directivo, en calidad de secrelaria eiaborando las

actas, permitiendo conservar y dejar testimonio escrito de los hechos ocurridos y de las acciones a seguir.

10.

El persanal del establecimiento educativo es asistido en ia preparacidn, transcripcion y presentacién de
infarmes y rendicion de cuentas a las difarentes entidades que ejercen el control fiscal y administrative
{ICFES, Secretarias de Educacién, FSE, MEN, DANE, etc.), haciendo usa de los procedimientos
establecidos.

111,

La participacidn en el Sistema Integrado de Gestion contribuys al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

12.

Las demas funciones asignadas por la auloridad competente, se cumplen segin ef nivel, la naturaleza y el
area de desempefic del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientaies
- Permangntemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sisterna integrado de gestion
- Levantamiento de actas
- Plan de desarrollo departamental
- Rendicion de cuentas

- Administracion documentail
- Labores administrativas

Area de la Educacion
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

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

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamienta de informacion
- Microsoft office word
- Herramientas de informatica
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Sistemas de informacion
- Correc electrénico
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
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Area del Secretariado |
- Manejo de informacian

- Normas de correspondencia

- Guias para presentacién de informes de la Institucion

- Técnicas de archivo

- Servicios del area de desempefio

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversion financiera).

De producto
- Comunicaciones registradas en medias oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales}.

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

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

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestian y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Informes de gestion. (Documentos sopartes).

- 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 0 magnético),
{Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

De desempefio !
- Indicadares de PQRS relacionados con la Dependencia. |

- informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desemperio, en tiempo real o simuiado !
(Informe, reporte) |

- Nivel de calificacién obtenido en la evaluacién del desempeno de los servidores pablicos asignados a la
Dependeancia.

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

Vi, REQUISITQGS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualguier modatidad.

l_.
Doce (12} meses de Experiencia Relacionada.

_ Viil. EQUIVALENCIAS

‘_ -
iAplican equivalencias seglin los estatutos de ley.

[ —

iX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel def cargo sequin el decreto departamental 3120 de 2010,

ARTICULO 5° - Modificar sl Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, codigo 407 grado 04, NUC 2000001660, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DF FUNCIONES:Y AE COMRETENCIA
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IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407
Grado: 04
Nro. de Cargos: Trescientos novanta y nueve (399}
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervision Directa

2000001860 407-04

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

L PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejeculando las actividades administrativas que se generen en ia Institucion con ¢l
fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

Il. DESGRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

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

2. Desemperiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
gjecucion de las actividades del drea de desempefio como tareas de clasificacion documental y manejo de
archivos y correspondencia.

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

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la |
organizacion y desarrollo de las mismas, para que el croncgrama de estas actividades sea ejecutado en 103 |
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios. ’

7. Responder oportunamente la correspondencia oficial interna y externa del establecimietno educativo yi
expedir los certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones que e sean solicitadas; de |
acuerda con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente y los|
regquerimientos de la comunidad educativa.

8. Diligenciar los libros reglamentarios registrando durante el afio la informacién académica de matricula,
calificaciones, validaciones y demas, manteniéndolos debidamente foliados y firmados de acuerdo gon las
normas y procedimientos establecidos.

9. Apoyar al rectar detl establecimiento educativo en la ejecucion de cada una de las etapas de gestion de Ia
matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde 1al
Secretaria de Educacion con relacion al sistema SIMAT.

10. Generar l0s informes académicos y aquelios reportes del SIMAT que le sean requeridos, con el fin de
obtener informacién eficiente en tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal de Sistema,
cuando a ello diera lugar.

13. Asistir cuando sea requerido, a las sesiones del Consejo Académico y del Consejo Directivo, en calidad de
secretaria elaborando las actas, con el fin de conservar y dejar testimonio escrito de los hechos ocurridos v
de las acciones a seguir.

14. Apoyar al personal del establecimiento educativo en la preparacién, transcripcion y presentacion de informes
y rendicion de cuentas a las diferentes entidades que ejercen el control fiscal y administrativo (ICFES.
Secretarias de Educacion, FSE, MEN, DANE, etc.) segun los procedimientos establecidos. :

15. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién a través de la:

participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidas por la Direccién de Desarrolio
Organizacional. i
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16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperic del cargo.

il CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los usuarios son orientados, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

2. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrollo y ejecucion de las actividades propias del area
de desempefio.

3. Las tareas y actividades de apoyo operativo son gjecutadas para facilitar y mejorar el desempefio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobernacidn de Antioquia.

4. El apoyo logistico se implementa segun la programacién de actividades en la dependencia. facilitando su
organizacion y realizacién de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con |os recursos
necesarios.

5. La correspondencia oficial interna y externa del establecimiento educativo, es respondida de manera
oportuna, al igual que la expedicién de certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones
solicitadas, acorde con la normalividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente y con los
requerimientos de la comunidad educativa.

6. La informacion académica generada durante el afo: matricula, calificaciones, validaciones y demas, se
conserva foliada y firmada en los libros reglamentarios de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

7. El auxiliar administrativo apoya cada una de las elapas de gestidn de la matricula a través del Sistema
Integrado de Matricula, aplicando ias orientaciones impartidas desde ta Secretaria de Educacién.

8. Los informes académicos y reportes del SIMAT solicitadas son generados abteniendo informacién eficiente
en tiempo real, utilizando cuando fuere necesario, el apoyo técnico del Administrador Municipa! de Sistema.

9, Se asiste a las sesiones del Consejo Académico y Consejo Directive, en calidad de secretaria elaborando las
actas, parmitiendo conservar y dejar testimonio escrito de los hechos ccurrldos y de las acciones a seguir.

10. Fl personal del establecimiento educativo es asistido en Ia preparacion, transcripcion y presentacion de
informes y rendicidn de cuentas a las diferentes entidades que sjercen e} control fiscal y administrativo
(!CFEIS, Secretarias de Educacidn, FSE, MEN, DANE, eic.), haciendo uso de los procedimientos
astablecidos.

11. La participacion en el Sistema integrado de Gastidn cantribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desamolio Organizacional.

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

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambieniales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioguia

De modo o variacidn
- Clientes intermos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrada de gestién




- Levantamiento de actas

- Plan de desarrcllo departamental
= Rendicion de cuentas

= Administracién documental

- Labores administrativas

Area de la Educacién
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

- Etiqueta y protocolo empresarial
- Planeacion y organizacion de eventos

Area do Sistamas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Microscft office word
- Herramientas de informatica
- Sistemas de informacidn del &rea de desempeno
- Sistemas de informacion

- Correo electrénico

- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Normas de correspondencia
- Guias para presentacion de informes de la Institucion
- Técnicas de archivo
- Servicios del area de desempefio

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
- indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversion financiera).

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

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

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

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestion y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

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

De desempeno
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.
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- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado,
(Informe, reporte)

- Nivel de calificacién obtenido en la evaluacion del desempedio de los servidores piblicos asignadoes a la
Dependencia,

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

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIG Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada.

VIl. EQUIVALENCIAS

Aglican equivalencias segln los estatutos de ley.

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel de! cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Admirystrativo, cddigo 407 grado 04, NUC 2000001601, adscrito a la planta globail de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y'DE COMPETE

IDENTIFICACION
Nivel: Asistenciat
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 04
Nro. de Cargos: Trescientos noventa y nueve (399)
Dependeancia: Conde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

| 2000001601 _407-04

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la Institucién con el
fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa,

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Orientar a fos usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

2. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades de! area de desempefio como tareas de clasificacion documental y manejo de
archivos y correspondencia.

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y
mejore el desemperio de las iabores de los demas funcionarios.

4. Proporcionar apoyo loglstico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacion y desarrolio de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea gjecutado en los
plarzos definidos y se cuente con recursos necesarios.




ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

R S .
. Responder oportunamente la correspondencia oficial interna y externa del establecimietno educativo y

expedir los certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones que 10 sean solicitadas; de
acuerdo con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente y los
requerimientos de la comunidad educativa.

. Diligenciar los libros reglamentarics registrando durante el afio la informacién académica de matrlcula,

calificaciones. validaciones y demas, manteniéndolos debidamente foliados y firmados de acuerdo con las
normas y procedimientas eslablecidos.

[

9. Apoyar sl rector del establecimiento educativo en la ejecucion de cada una de las etapas de gestion de la
matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde la
Secretaria de Educacion con reiacian al sistema SIMAT.

10. Generar los informes académicos y aquellos reportes del SIMAT que le sean requeridos, con el fin de
obtener informacién eficiente en tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal de Sistama,
cuando a ello diera lugar.

13. Asistir cuando sea requerido, a las sesiones del Consejo Académico y del Consejo Directivo, en calidad de
secreiaria elaborando las actas, con el fin de conservar y dejar testimonio escrito de los hechos acurridos v
de las acciones a seguir.

14. Apoyar al personal del establecimiento educativo en la preparacion, transcripcién y presentacion de informes
y rendicion de cuentas a las diferentes entidades que ejercen el control fiscal y administrativo (ICFES,
Secretarias de Educacion, FSE, MEN, DANE, etc.) segln los procedimientos establecidos.

15. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién a través de la
participacion en lodas las actividades. estrategias y programas definidos per la Direccion de Desarrcllo
Organizacional.

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

lil. CRITERIOS DE DESEMPENO ]

1. Los usuarios son orientados, suministrando fa informacion que les sea solicitada, de conformidad con las |
politicas y procedimientos estabiecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

2. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrollo y ejecucion de las actividades propias del area
de desempefio.

3. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desemperio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobernacion de Antioquia.

4. £l apoyo logistico se implementa segun la programacion de actividades en la dependencia, facilitando su
organizacién y realizacion de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con los recursos
necesarios.

5. La correspondencia oficial interna y externa del establecimiento educativo, es respondida de manera
oportuna, al igual que la expedicion de certificados de estudio. actas de grado y demas comunicaciones
solicitadas, acorde con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente v con los
requerimientos de la comunidad educativa.

6. La informacion académica generada durante el afio: matricula, calificaciones, validaciones y demas. se
conserva foliada y firmada en los libros reglamentarios de acuerdo con las normas vy procedimientos
establecidos.

7. El auxiliar administrativo apoya cada una de las etapas de gestion de la matricula a través del Sistema
Integrado de Matricula, aplicando las crientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion.

4

8. Los informes académicos y reportes del SIMAT solicitados son generados obteniendo informacion eficiente

en tiempo real, utilizando cuande fuere necesario, el apoyo técnico del Administrador Municipal de Sistema. |
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9.

Se asiste a las sesiones del Consejo Académico y Consejo Directivo, en calidad de secretaria elaborando las |

actas, permitiendo conservar y dejar testimonio escrito de los heches ocurridos y de las acciones a seguir.

10.

El personal del establecimiento educativo es asistido en la preparacion, transcripcion y presentacién de
informes y rendicion de cuentas a las diferentes entidades que ejercen el control fiscal y administrativo
(ICFES, Secretarias de Educacion, FSE, MEN, DANE, etc.), haciendo uso de los procedimientos

establecidos.

.

La participacién en el Sistema Integrado de Gestién contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuc de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

12

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivei, {a naturaleza vy el

area de desempefic del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
~ En el Departamento de Antioquia

|

I

lDe modo o variacién

- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS & ESENCIALES

Area Administrativa
- Sisterna integrado de gestion
- Levantamiento de actas
- Plan de desarrclio departamental
- Rendicion de cuentas
- Admintstracion documental
- Labores administrativas

Area de la Educacion
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

Apoyo logistico
- Etiqueta y protocolo smpresarial
- Planeacidn y organizacion de eventos

Area de Sistemas
- Herramianias de almacenamiento de informacion
- Micrasoft office word
- Herramientas de informatica
- Sistemas de informacion del area de desemperic
- Sistemas de informacidn
- Correo electronico
- Sisterna Mercurig
- Microsoft office power paint
- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
= Normas de correspondencia
- Gulas para presentacitn de informes de la Institucién
- Técnicas de archive

= Servicios del area de desempeno

f

d
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VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Indicadorss de cubrimiento {Horas inveridas, Personas impactadas, Inversion financiera).

De producto

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales). |

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios). |
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos). .
- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestion y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR) ;

- Informes de gestion. (Documentos sopartes).

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

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

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

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel 0 magnético).|
{Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

De desempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar |a técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

- Nivel de calificacion obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

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

VH. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualguier madalidad.

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada.

VIll. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segln los estatutos de ley.

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

ARTICULO 7° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxihiar
Administrativo, codigo 407 grado 04, NUC 2000001692, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

" MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 04
Nro. de Cargos: Trescientos noventa y nueve (399)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa




‘ ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECGION DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA

g i e s

GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

2000001682 407-04

|. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la Institucién con el
fin de suministrar de manera eficients el servicio a la comunidad educativa.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrolio y
ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de clasificaciéon documental y manejo de
archivas y correspondencia.

3. Ejecutar tareas y aclividades genserales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y
mejore el desempefo de las labores de los demas funcionarios.

'Y

. Proporcionar apoyo logislico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacion y desarrollo de las mismas, para que ai cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

=~}

. Responder oportunamente la correspondencia oficial interna y externa del establecimietno educativo y
expedir los certificados de estudio, actas de grado y demas comunicacicnes que le sean soligitadas; de
acuerdo con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente y los
requerimientos de la comunidad educativa.

. Diligenciar los libros reglamentarios registrando durante el afio la informacién académica de matricula,
calificaciones, validaciones y demas, manteniéndolos debidamsnte foliados y firmados de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

w |

. Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucion de cada una de las etapas de gestion de la
matricula a través del Sistema Intagrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde la
Secretaria de Educaciéon con relacion al sistema SIMAT.

10. Generar los infarmes académicos y aquellos reportes del SIMAT que fe sean requeridas, con el fin de
obtener informacién eficiente en tiempo real, ¥ solicitar apoyo técnica al Administrador Municipal de Sistema,
cuando a ello diera lugar.

13. Asistir cuando sea requerido, a las sesiones del Conseje Académico y del Consejo Direclivo, en calidad de
secretaria elaborando las aclas, con el fin de conservar y dejar testimonio escrite de los hechos ocurridos y
de las acciones a seguir.

14. Apoyar al personal del establecimiento educativo en la preparacion, transcripcién y presentacion de informes
y rendicion de cuentas a las diferentes entidades que ejercen el control fiscal y administrativo (ICFES,
Secretarias de Educacion, FSE, MEN, DANE, etc.} segln los procedimienios establecidos.

15. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo dei Sistema Integrado de Geslion a través de la
participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direczién de Desarrcllo
Organizacional.

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

Hi. CRITERIOS DE DESEMPENG

1, Los usuanos son orientados, suministrando 1a informacion que les sea solicitada, de conformidad con ias
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politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera gue se proyecte una buena +magen |
de la entidad.

2. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrollo y ejecucion de las actividades propias del area
de desemperio.

3. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempefio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobernacidn de Antioquia.

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

5. La correspondencia oficial interna y externa del establecimiento educativo, es respondida de manera
oportuna, al igual que la expedicion de certificados de estudio, actas de grado y demas comuricaciones
salicitadas, acorde con la normatividad vigente, las instrucciones lmpamdas por el directivo docente v con los
requerimientos de la comunidad educativa.

|

6. La informacion académica generada durante el afio: matricula, calificaciones, validaciones y demas, se
conserva foliada y firmada en los libros reglamentarios de acuerdo con tas normas y procedimientos
establecidos. :

7. El auxiliar administrativo apoya cada una de las etapas de gestidn de la matricula a través del Sistema
Integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion.

8. Los informes académicos y reportes del SIMAT solicitados son generados obteniendo informacion eficienta
en tiempo real, utilizando cuando fuere necesario, el apoyo técnico del Administrador Municipai de Sistema.

9. Se asiste a las sesiones del Consejo Academico y Consejo Directivo, en calidad de secretaria elaborando Ias
actas, permitiendo conservar y dejar testimonio escrito de los hechos ocurrides y de las acciones a saguir.

10. El personal del establecimiento educativo es asistido en la preparacion, transcripcion y presentacion de
informes y rendicion de cuentas a las diferentes entidades que ejercen el control fiscal y administrativo
{ICFES, Secretarias de Educacidén, FSE, MEN, DANE, etc.), haciendo uso de los procedimientos
establecidos.

11. La participacion en el Sistema Integradoc de Gestidn contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de i
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

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

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioguia

De modo o variacion \
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Levantamiento de actas
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- Plan de desarrollo departamental
- Rendicion de cuentas

- Administracién documental

- Labores administrativas

Area de la Educacién
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

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

L

Area de Sistemas

- Herramientas de almacenamienta de informacién
- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

- Sistemas de informacion del area de desemperio
- Sistemas de informacion

b - Correo electrénico

| - Sistema Mercurio

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

Area del Secretariado
= Manejo de infonmnacion
- Normas de correspondencia
- Guias para presentacion de informes de la Institucion
- Técnicas de archivo
- Servicios del area de desempefio

VI, EVIDENCIAS

De conocimiento
- Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, inversién financiera).

De producto
- Comunicaciones registradas en medics oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

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

- Regisiros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos yio formalos).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva ¢ negativamente la gestion ylo ambiente
laboral. (Reportes. informe, PQR)

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

- Informes de gestion, (Documentos soportes).

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

- Materizles, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel 0 magnaético).
{Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

Fl;desempeﬁu
- indicadores de PQRS relacionadgs con la Dependencia,

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observaciaon del desempefio, en tiempo real o simuladof
{Informe, reporte) i

- Nivel de calificacidn obtenido en la evaluacién del desempefic de los servidares publicos asignados a la
Dependencia.
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- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o exlernos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclames, Registros fotograficos).

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualguier modalidad. .

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada.

Vill. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

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

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, codigo 407 grado 04, NUC 2000001709, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi;

MANU_AL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Cédigo: 407
Grado: 04
Nro. de Cargos: Trescientos noventa y nueve (399) |
Dependencia: Donde se ubigue el cargo i
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa o __“

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

2000001709 407-04

I. PROPOSITO PRINCIPAL )

Apoyar los niveles superiores gjecutando las actividades administrativas que se generen en la Institucion con el
fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando la informacion gue les sea solicitada, de conformidad con las politicas y

procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

2. Desempenfar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a faciiitar el desarrolio y
ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de clasificacion documental y manejo de
archivos y correspondencia.

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite vy
mejore el desempefio de fas labores de los demds funcionarios.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando $e programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacion y desarrolio de las mismas, para que éi cronograma de estas actividades sea ejecutado an los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

7. Responder oportunamente la correspondencia oficial interna y externa del establacimietno educativo y
expedir los certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones que le sean solicitadas; de
acuerdo con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docenle y los
requerimientos de la comunidad educativa. .
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ia.

Diligenciar los libros reglamentarios registrandc durante ¢l afio la informacién académica de matricula,
calificaciones, validaciones y demas, manteniéndolos debidamente foliados y firmados de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

;-9_

—

Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucion de cada una de las etapas de gestion de la
matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde la
Secretaria de Educacion con relacion al sistema SIMAT.

10.

Generar los informes académicos y aquellos reportes del SIMAT que le sean requeridos, con el fin de
abtener informacian eficiente en tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal de Sisterna.
cuando a ello diera lugar.

13,

Asistir cuando sea requerido, a las sesiones del Consejo Académico y del Cansejo Directivo, en calidad de
secretaria elaborando las actas, con el fin de conservar y dejar testimanio escrito de los hechos ocurridos y
de las acciones a seguir.

14, Apoyar al personal del establecimiento aducativo en Ja preparacién, franscripcion y presentacién de informes

¥ rendicién de cuenias a las diferentes entidades que ejercen el contrel fiscal y administrativo (ICFES,
Secretarias de Educacion, FSE, MEN, DANE, stc.) segun los procedimientos establecidos,

r1.'5. Contribuir 2l 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 Desarrollo
Organizacional.

16.

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

Hl. CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

lLos usuarios son orientados, suministrando la _'qurmacidn que les sea solicilada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecta una buena imagen
de %a entidad.

2.

| as tabores de asistencia administrativa, facilitan ¢! desamollo y ejecucion de las actividades propias del area
de desempedio.

3. Las tareas y actividades de apoya operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempeno de las

|2

4. El apoyo logistico se implementa segun la programacién de actividades en la dependencia, facilitando su

k_ 5. La correspondencia oficial interna y externa del establecimiento educativo, es respondida de manera

labores de los demas funcionarios de la Gobernacidn de Antioguia.

organizacidn y realizacion de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con los recursos
necesarios,

oportuna, al igual que la expedicitn de certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones
salicitadas, acorde con la nommatividad vigente, las instruccienes impartidas por el directivo docente y con los
requerimientos de la comunidad educativa.

. La informacion académica generada durante el afio: matricula, calificaciones, validaciones y demas, se

consl;rvadfoiiada y firmada en los libros reglamentarios de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

- El auxiliar administrativo apoya cada una de las etapas de gestion de la matricula a través del Sistema

Integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacian.

. Los infermes académicos y reportes del SIMAT solicitados son generados obteniendo informacion eficiente

en tiempo real, utilizando cuando fuere necesario, el apoyo técnico del Administrador Municipal de Sistema. |

. Se asiste a las sesiones del Consejo Académico y Consejo Directivo, en calidad de secretaria elaborando las

actas, permitiendo conservar y dejar testimonio escrite de los hechos ocurriedos y de las acciones a seguir.

10.

El personal del establecimiento educativo es asistido en la preparacion, transcripcién y presentacion de
informes y rendicion de cuentas a las diferentes entidades que ejercen el control fiscal y administrativo
(ICtFEIS, .gecretanas de Educacion, FSE, MEN, DANE, etc.), haciendo uso de los procedimientss
astablecidos. '
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11. La participacién en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejeramiento continuo de *
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Organizacional,

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
- Permanentemente

|
|
!

De Lugar
- En el Departamento de Antioguia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ¢ ESENCIALES O

Area Administrativa I
- Sistema integrado de gestion
- Levantamiento de actas |‘
- Plan de desarrollo departamental
- Rendicidon de cuentas
- Administracion documental
- Labores administrativas

Area de la Educacion
- Sistema integrado de Matricula SIMAT <(

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

L

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Microsoft office word

- Herramientas de informatica o
- Sisternas de informacion del area de desemperio
- Sistemas de informacion

- Correo elactranico

- Sisterma Mercurio

- Migrosoft office power point

- Micrasoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Normas de correspondencia
- Guias para presentacion de informes de la Institucién
- Técnicas de archivo
- Servicios del area de desempefio

V1. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Indicadores de cubtimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversion financiera).
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De producto
- Comunicaciones regisiradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

- Mejaras incorporadas a la gestidon y/o ambiente laboral. (Documento, repories de lideres o jefes,
teslimonios).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, pianos y/o formatos).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gesiién y/o ambiente
laboral. {Reportas, informe, PQR)

- Informes de gestion. (Documentos soportes).
- Registros de reuniones efectuadas. {Listas- Actas).

- Pianes. cronogramas y programaciones de actividades. {Documento).

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

- Materiaies, muestras o productos del trabajo dei evaluado registrados en medio fisico {papel 0 magnético),
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

De desempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.
- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real a simulado.
(informe, reporte)
- Nivel de calificacign obienido en la evaluacion del desempeno de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

- 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

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad.

_Dc;e {12) meses de Experiencia Relacionada.

e VHl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias sequn los estatutos de ley.

iIX. COMPETENCIAS

L -

Aplican las competencias correspondientes al nivet del cargo segn el decreto departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de Auxiliar
Administrativo, cédigo 407 grado 04, NUC 2000001719, adscrito a la planta global de ta Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

© MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 04
Nro. de Cargos: Trescientos noventa y nueve (399)
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

2000001719 407-04 _ . A
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I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en la Institucion con el
fin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educativa,

H. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando 1a informacién que les sea sclicitada, de conformidad con las politicas y |

procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la|
entidad.

=

2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de clasificacion documental y manejc de
archivos y correspondencia.

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y
mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios. J

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacion y desarrolio de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

7. Responder oportunamente la correspondencia oficial interna y externa del establecimietno educativo y
expedir los certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones que le sean solicitadas; de
acuerdo con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente y los
requerimientos de la comunidad educativa.

8. Diligenciar los libros reglamentarios registrando durante el afio la informacion acadéemica de matricula,
calificaciones, validaciones y demas, manteniéndolos debidamente foliados vy firmados de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

9. Apoyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucién de cada una de las etapas de gestidn de la
matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde Ia
Secretaria de Educaciéon con relacion al sistema SIMAT.

1-0. Generar los informas académicos y aquellos reportes del SIMAT que le sean requeridos, con el fin de
obtener informacion eficiente en tiempo real, v solicitar apoyo técnico at Administrador Municipal de Sistema,
cuando a ello diera lugar.

13. Asistir cuando sea requerido, a las sesiones del Consejo Académico y del Consejo Directivo, en calidad de
secretaria elaborahdo las actas, con el fin de conservar y dejar testimonio escrito de los hechos ocurridos y
de las acciones a seguir.

14. Apoyar al personal del establecimiento educalivo en la preparacion, transcripcion y presentacion de informes
y rendicion de cuentas a las diferentes enlidades que ejercen el control fiscal y administrativo (ICFES,
Secretarias de Educacion, FSE, MEN, DANE, etc.) segun los procedimientos establecidos.

“5- Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a traves de la
| participacion en todas las aclividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrclio
Organizacional,

16. Las demas funcionss asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 13 naturaleza y el &rea
de desempaefio del cargo.

ili. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los usuarios son orientados, suministrando la informacitn que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos 2 nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

2. Las labores de asistencia administrativa, facititan el desarrollo y ejecucitn de las actividades propias del drea
de desempeifio.

3. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar 8l desempesfio de 1as
labores de los demas funcionarios de la Gobernacion de Antioguia.
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4. El apoyo logistico se implementa segcn la programacion de actividades en la dependencia, facilitando su
organizacién y realizacion de manera que se cumpla ef cronograma y se cuenien con los recursos
neceasarios.

5. La correspondencla oficial interna y externa del establecimiento educativo, es reSppndida de manera
oportuna, al igual que la expedicion de certificados de estudic, actas de grado y demas comunicaciones
solicitadas, acorde con 'a normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente y con los
regquerimientos de la comunidad educativa.

6. La informacion académica generada durante el ano: mairicula, calificaciones, validaciones y demas, se
conserva faliada y firmada en los libros reglamentarios de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

7. El auxiliar administrativo apoya cada una de las etapas de gestion de la matricula a través del Sistema
Intagrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacion.

8. Los informes académicos y reportes del SIMAT solicitados son generados obteniendo informacion eficients
en tiempo real, utilizando cuando fuere necesario, el apoyo técnico del Administrador Municipai de Sistema.

9. Se asiste a las sesignes del Consejo Académico y Consejo Directivo, en calidad de secretaria elaborando las
actas, permitiendo conservar y dejar testimonio escrito de los hechos ocurridos y de las acciones a seguir.

' 10. El personal del establecimiento educativo es asistido en la preparacitn, transcripcibn y presentacion de
informes y rendicion de cuentas a las diferentes entidades que ejercen el control fiscal y administrativo
(ICFES, Secretarias de Educacion, FSE, MEN, DANE, etc.), haciendo usa de los procedimientos
astablecidos.

] 11. La participacion en &} Sistema Integrado de Gestidn contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarroilo Organizacional.

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

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo ¢ ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioguia

De modo o variacidn
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Levantamiento de actas
- Plan de desarrollo departamental
- Rendicion de cuentas
- Administracion documental
- Labores administrativas

Area de |a Educacion
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

Apoyo logistico
- Etiqueta y protocolo empresarial
- Planeacion y organizacién de eventos
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Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion
- Microsoft office word
- Herramientas de informatica
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Sistemas de informacién
- Correo electrénico
- Sisterna Mercurio
- Microsoft office power paint
- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Manejo de informacion
- Normas de correspondencia
- Guias para presentacion de informes de la Institucién
- Técnicas de archivo
- Servicios del area de desempefic

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento

- Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversidn financiera),

De producto

- Comunicacionas registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

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

- Registros de acciones ejecutadas {Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

- Andlisis de incidentes criticos si%niﬂcativos que afecten positiva 0 negativamente ia gestion yfo ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Infarmes de gestion. (Documentos soportes).

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

- Registros de seguimiento y control, (Listadosg, actas, certificados y/o dipiomas)
- Planes, cronogramas y programacianes de actividades, {Documento).

- Materialas, muestras o productos de! trabajo del evaluado registrados en medio figsico (papel o magnético).
(informes, proyectos, bases de datos, documentos).

De desempeiio
- indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la iécnica de obhservacion del desempefo, en tiempo real o simulado.
{Informe, reporie)

- Nivel de calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

| - Manifestaciones probadas positivas 0 negativas de agentes internos o exiernos frente a la prestacion del
‘ servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peliciones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

i Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Terminacidn y aprobacién de: Bachillerato en cualquiar modalidad.

|Doce (12) meses de Experiencia Relacionada.

oL Viil. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.
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P v

| {X. COMPETENCIAS
lAT)tican las competencias correspondientes al nivel def cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Auxiliar Administrativo, codigo 407 grado 03, NUC 2000001510, adscrito a la planta giobal de la Administracidn
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y UE COMPETENCIAS LABORALES
I R . . R i 3
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cdadigo: 407
, Grado: 03
| Nro. da Cargos: Ciento sesenta y un (161)
| Dependencia: Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato: Quisn ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

2000001510 407-03

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promaver el uso de los servicios bibliotecarios para toda la

comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y procedimientos estabiecidos para tal fin.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

entidad.

. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y

ejecucion de las actividades del area de desempefio como tareas de clasificacidn documental y manejo de
archives y correspondencia.

. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de manera que se facilite y

mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participandc en |a

organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y s& cuente con recursos necesarios.

. Controlar l& entrada, estadia y salida de los usuarios de las instalaciones de ia biblioteca, de acuerdo con las

normas y procedimientas establecidos.

. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual y/o interbibliotecarios, para

foment_ar el intercambio de documentos y material interinstitucional, llevando un registro delallado de esta
operacion de acuerdo con las normas establecidas.

. Actualizar la base de datos y mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes y

archivos destinados, para poder ejercer en forma eficiente el control de los préstamos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y la adecuada

utitizacion de esta, a través de carteleras, afiches, reuniones, actividades de extension, programacion de
jornadas de trabajo con todos los integrantes de la comunidad educativa, conforme a lo establecida en las
normas y procedimientos.
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9. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia, detectanda el material deteriorado o
sustraido para la custodia y conservacion optima del mismo, ademas de los muebles y enseres confiados a
su cargo; conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes,

10. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién a través de Ia\
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrolio
Organizacional.

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

L lil. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los usuarios son orientados, suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena magenJ

de la entidad.

R

2. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrolla ¥ ejecucién de las actividades propias ded area
de desempefio.

3. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar et desempefio de las
labores de los demas funcionarios de la Gobemacion de Antioquia.

4. El apoyo logistico se implementa segin la programacién de actividades en la dependencia, facilitando su
organizacion y realizacion de manera que se cumpla el cronograma ¥y Se cuenten con los recursos
necesarios.

5. La entrada, estadia y salida de los usuarios de \as instalaciones de ia biblioteca es conlrolada de acuerdo
\ con las normas y procedimientos establecidos.

6. Los préstamos de material bibliografico, audiovisual yio interbibliotecarios, son atendidos, para fomentar el
wntercambio de documentos y material interinstifucional, llevando un registro delallado de esfa operacion de

i acuerdo con las narmas establacidas.

| -

7. La base de datos del material hibliografico y audiovisual es actualizada y se manfiene ordenada en los

estantes y archivos destinados, para poder ejercer en forma eficiente el control de los préstamos, de acuerdo
con el pracedimiento establecido.

8. El uso del servicia de biblioteca es promovido para dar a conocer 108 servicios prestados y la adecuada
utilizacion de esta, a través de carteleras, afiches, reuniones, actividades de extension, programacién de
jornadas de trabajo con todos los integrantes de la comunidad educativa, conforme a lo establecido en las
normas y procedimientos.

9. Ei inventario bibliografico y administrativo de la biblioleca es realizado detectando el material deteriorado ¢
sustraida para la gustodia y conservacion dptima del mismo, ademas de los muebles y enseres confiados a
su cargo; conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

10. La participacidn en el Sistema Integrado de Gestidn cantribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y pragramas definidos por la Direccién de Desarrgllo Organizacional.

11. Las demas funciones asignadas por fa autoridad competente, se cumplen segan el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

i De Tiempo o ambientales
1 - Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antiogquia

De modo o varlacion
- Clientes intarnos y externos
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V. CONOCWIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestidn
- Procedimientos del area de desempefio
- Plan de desarrollo departamental
- Control de inventarios
- Normas, directrices y politicas institucionales
- Labores adminisirativas

Area de la Educacién
- Normas basicas de bibliotecologia

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

Area de Sistemas
- Herramientas de atmacenamiento de informacién
- Microsoft office word
- Herramientas de informatica
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Sistemas de informacion
- Correo electronico
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Administracion de archivos
- Maneje de informacion
- Técnicas de archivo
- Servicios del area de desempefio

Vi. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Evaiuacién de programas.

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

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

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotas, plancs y/o formatos).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestion y/o ambiente
taboral. {Repartes, informe, PQR)

- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Dacumento).
- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel 0 magnétice).
{Informes, proyectos, bases de datos, documentos). |
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De desempeiio |

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

- Nivel de calificacion obtenideo en la evaluacion del desempefo de los servidores publicos asignados a la
Dependencia.

- 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

Terminacién y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Nuave (9) meses de Experiencia Reiacionada.

VIll. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias corespondientes al nivel del cargo segtin el decreto departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 11° - Modificar el Manual Especifica de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Auxiliar Administrativo, codigo 407 grado 03, NUC 2000001553, adscrito a la planta global de la Administracién
Departamental, en &l grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denoarninacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Coédigo: 407
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento sesenta y un (161)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmadiato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
SECTORIAL E INSTITUCIONAL. - DIRECCION DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

20001557 30783

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar los niveles superiores ejecutando las actividades administrativas que se generen en fa institucion con el
ifin de suministrar de manera eficiente el servicio a la comunidad educaliva.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Origntar a los usugrios suminisirando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las pofiticas y
procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de fa
entidad.

2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facifitar el desarroilo y
ejecucion de las actividades del area de desemperio comao tareas de clasificacién documental y manejo de
archives y correspondencia.

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia. de manera que se facilite y
mejore el desempefic de las iabores de los demas funcionarios.
]
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4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronegrama de eslas actividades sea gjecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarins.

5. Responder oportunamente la correspondencia oficial interna y externa del establecimietno educativo y
expedir los certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones que le sean solicitadas; de

acuerdo con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente y los
requerimientos de la comunidad educativa.

. Diligenciar los libros reglamentarios registrando durante el afio la informacién académica de matricula,

calificaciones, validaciones y demas, manteniéndolos debidamente foliados y firmados de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

. Apovyar al rector del establecimiento educativo en la ejecucion de cada una de las etapas de gestion de la

matricula a través del Sistema Integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde la
Secretaria de Educacion con relacién al sistema SIMAT,

. Generar los informes académicos y aguellos reportes del SIMAT que le sean requeridos, con el fin de

obtener informacion eficiente en tiempo real, y solicitar apoyo técnico al Administrador Municipal de Sistema,
cuande a ello diera lugar, s

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

participacidn en todas las actividades, estrategias y programas definidos por {a Direccion de Desarrollo
Crganizacional.

10.

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

Ill. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los usuarios son orientados, suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las

politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se prayecte una buena imagen
de la entidad.

. Las labores de asistencia administrativa, facilitan el desarrolio y gjecucidn de las actividades propias del area

de desempefio.

. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar et desempeno de las

labores de los demas funcionarios de la Gobernacidn de Antioquia.

. El apoyo logistico se implementa segun la programacion de actividades en la dependencia, facilitando su

organizacion y realizacidn de manera que se cumpla el cronograma y se cuenten con 10s recursos
necesarios.

. La correspondencia oficial interna y externa del establecimiento educativo, es respondida de manera

oportuna, al igual que la expedicién de certificados de estudio, actas de grado y demas comunicaciones
solicitadas, acorde con la normatividad vigente, las instrucciones impartidas por el directivo docente y con 1os
requerimientos de la comunidad educativa.

. La informacidon académica generada durante el afio: matricula, calificaciones, validaciones y demas, se

conserva foliada y firmada en los libros reglamentarios de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

. El auxiliar administrativo apoya cada una de las etapas de gestién de la matricula a través del Sistema

Integrado de Matricula, aplicando las orientaciones impartidas desde la Secretaria de Educacidn.

. Los informes académicos y reportes del SIMAT solicitados son generados obteniendo informacion eficiente

en tiempo real, utilizando cuando fuere necesario, el apoyo técnico del Administrador Municipal de Sistema,

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

todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrolio Organizacional.
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

’;e Tiempo o ambientales
- Parmanentamente

De Lugar
- En el Departamento de Antioguia

De moda o variacién
- Clientes internos y externcs

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Plan de desarrollc departamental
- Administracion documentat
- Labores administrativas

Area de la Educacién
- Sistema integrado de Matricula SIMAT

- Etiqueta y protocclo empresarial
- Planeacian y organizacion de eventos

Area de Sistemas
- Herramientas de aimacenamiento de informacion
- Microsoft office word
- Herramientas de informatica
- Sistemas da informacion del drea de desempeno
- Sistemas de informacion
- Correo electronico
- Sisterna Mergurio
- Micrasoft office power paint
- Microsoft office excel

Area del Secretariado

- Manejo de informacion

- Narmas de correspondencia

- Técnicas de archivo

| - Servicios del area de desempenio
}.

VI. EVIDENCIAS

De conaocimiento
- lndicadares de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversion financiera).

De producte
- Comunicaciones regisiradas en medias oficiales. {ficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestidn y/o ambiente [aboral. {Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
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- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestién y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documenta).
- Registros de seguimiento y contral. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)

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

De desempeiio
- 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 calificacidn obtenido en la evaluacién del desempefc de {os servidores publicos asignados a la
Dependencia.

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

VII. REQUISITOS BE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada.

Vil EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segln los estatutos de ley.

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

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un carge de
Auxiliar Administrativo, cddigo 407 grado 03, NUC 2000001502, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado; 03
Nro. de Cargos: Ciento sesenta y un {161)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Cluien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO - SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

2000001502 407-03

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios bibliotecarios para toda la
comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para tal fin.
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- II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando ia informacién que les sea solicitada, de conformidad con las politicas y
procadimiantos establecidos a nive! institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de {a
entidad,

2. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrcilo y
ejecucitn de las actividades del area de desempefio como tareas de clasificacion documental y manejo de
archivgs y correspandencia.

3. Ejecular tareas y aclividades generales de apoyo operative en la dependencia, de manera gue se facilite y
mejore el desempefio de 1as labores de los demds funcicnarios.,

4. Proparcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con racursos necesarios.

5. Controlar la entrada, estadia y salida de los usuarios de 1as instalaciones de la biblicteca, de acuerdo con las
normas y pracedimientos establecidos.

6. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual y/o interbibliotecarios, para
fomentar el intercambio de documentos y material interinstitucional, llevando un registro detallado de esta
operacion de acuerdo con las normas establecidas.

7. Aclualizar la base de datos y mantener ordenadc el material bibliografico y audiovisual en los estantes y

archivos destinados, para pader ejercer en forma eficiente el control de los préstamos, de acuerdo con ej
procedimiento establecido.

8. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y |2 adecuada
utilizacion de esta, a través de carteleras, afiches, reuniones, actividades de extension, programacién de
Jornadas de trabajo con todos los integrantas de la comunidad educativa, conforme a lo establecido en las
nofmas y procadimientos.

9. Realizar e! inventario biblicgrafico vy administrativo de 1a dependencia, detectando el material deteriorado o
sustraido para ia custodia y conservacion optima del mismo, ademas de fos muebles y enseres confiados a
su cargo; conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

10. Coniribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de ia
participacidn en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrolio
Organizacional.

11. Las demas funciones asignadas por la aularidad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el 4rea
de desemperio del pargo,

AL CRITERIOS DE DESEMPENO

1. L.0s usuarios son orientados, suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera gue se proyecte una buena imagen
de la entidad,

2. Las labores de asistencia administrativa, facilitan &l desarrollo y ejecucion de las actividades propias del drea
de desempeiio.

3. Las tareas y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desemperfio de las
labores de los demés funcionarios de la Gobernacion de Antioguia.

4. El apayo logistico $e implementa segln la programacion de actividades en la depandencia, facilitando su
organizacion y realizacion de manera que se cumpla el cronegrama y se cuenten con los recursos
necesarios,

p=

con las normas y procedimientos establecidos.

5. La entrada, estadia y salida de los usuarios de las instalaciones de la biblioteca es controlada de acuerdo

acuerdo con [as normas establecidas.

6. Los préstamos de material bibliografico, audiovisual y/o interbibliotecarios, son atendidos, para fomentar el
intercambio de documentos y material interinstitucional, llevando un registro detallado de esta operacidon de
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7. La base de datos del material bibliografico y audiovisual es actualizada y se mantiene ordenada en los
estantes y archivos destinados, para poder ejercer en forma eficiente el control de los préstamos, de acuerdo
can el procedimiento establecido.

8. El uso del servicio de biblioteca es promovideo para dar a conocer los servicios prestados y la adecuada
utilizacidn de esta, a través de carteleras, afiches, reuniones, actividades de extensidn, programacion de
jornadas de trabajo con todos los integrantes de la comunidad educativa, conforme a lo establecido en las
normas y procedimientos.

9. El inventario bibliografico y administrativo de la biblioteca es realizado detectando el material deteriorado o
sustraido para la custodia y conservacion optima del mismo, ademas de los muebles y enseres confiados a
su cargo; conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

10. La participacién en el Sistema Integrade de Gestidn contribuye al mantenimienta y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrcllo Organizacionhal.

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

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioguia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sisterna integrado de gestion
- Procedimientos del drea de desempefio
- Plan de desarrollo departamental
- Control de inventarios
- Normas, directrices y politicas institucionales
- Labores administrativas

Area de la Educacion
- Normas basicas de bibliotecologia

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

Area de Sistemas
- Herramientas de almacenamiento de informacion

- Microsoft office word

- Herramientas de informatica

- Sistemas de informacion del drea de desemperic
- Sistemas de infermacion

| - Correo electrdnico

- Sistema Mercurio

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel
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Area del Secretariado
= Adrinistracion de archivos
- Manejo de informacidn
- Técnicas de archivo
- Servicios del area de desempefic

Vi. EVIDENCIAS

De conccimiento
- Evaluacién de programas.

De producto

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes elactrdnicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
tastimonios}).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fatos, planos yfo formatos).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva 0 negativamente la gestion y/o ambiente
labgral. (Reportes, informe, PQR)

- Registros de reuniones efectuadas. {Listas- Aclas).
- Registros de segulmiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. {(Documanto).

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

De desempeiio
- Indicadores de PQRS relacionades con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempeno, en tiempo real o simulado.
(informe, repaorte)

- Nivel de calificacién obtenido en la evaluacién del desempefio de los servidores piblicos asignados a la
Dapendencia.

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

) VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Terminacién y aprobacian de: Bachillerato en cualquier modalidad.

lNueve {2) meses de Experiencia Relacionada.
I

- Vill. EQUIVALENCIAS
jAplican equivalencias segln los estatutos de ley.

t

L IX. COMPETENCIAS
IAplican las competencias corraspondientes al nivel del cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.

L —

ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de

Auxiliar Administrativo, codigo 407 grado 03, NUC 2000001535, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

* MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento sesenta y un (161)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: SECRETARIA DE EDUCACION DE ANTIOQUIA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION
SECTORIAL E INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION Y APOYOQ ADMINISTRATIVO - SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP -

2000001535 407-03

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para facilitar y promover el uso de los servicios bibliotecarios para toda la
comunidad educativa institucional, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para tal fin.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando la informacién que les sea solicitada, de conformidad con las politicas y

procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen de la
entidad.

i

2. Desempentar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrolio y

ejecucion de las actividades del area de desempefo como tareas de clasificacion documental y manejo de
archivos y correspendencia.

3. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo aperative en la dependencia, de manera que se facilite y

mejore el desempefio de las labores de los demas funcionarios.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participande en la

organizacion y desarrollo de las mismas, para que el cronograma de estas actividades sea ejecutado en los
plazos definidos y se cuente con recursos necesarios.

. Controlar la entrada, estadia y salida de los usuarios de las instalaciones de la biblioteca, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

6. Atender los requerimientos de préstamos de material bibliografico, audiovisual y/o interbibliotecarios, para

fomentar el intercambio de documentos y material interinstitucional, llevando un registro detallado de esta
operacién de acuerdo con las normas establecidas.

7. Actualizar la base de datos y mantener ordenado el material bibliografico y audiovisual en los estantes vy

archivos destinados, para poder ejercer en forma eficiente el control de los préstamos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

. Promover el uso del servicio de biblioteca para dar a conocer los servicios prestados y la adecuaga
utilizacion de esta, a través de carteleras, afiches, reuniones, actividades de extension, programacion de

jornadas de trabajo con todos los integrantes de la comunidad educativa, conforme a lo establecido en lasy)

normas y procedimientos.

9. Realizar el inventario bibliografico y administrativo de la dependencia, detectando el material deteriorado o

sustraido para la custodia y conservacion optima del mismo, ademas de tos muebles y enseres confiados a
su cargo; conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

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

' 11 —Las demas funcionas asignadas por la autoridad compstente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

participacién en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direcciéon de Desarrollo
Organizacional.

de desempeiio del cargo.

. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los usuarios son orientados, suministrando fa informacion que les sea solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos esiablacidos a nivel institucional, de manera que se proyecte una buena imagen
de la entidad.

2. Las labores de asistencia administrativa, faciiitan el desarrollo y ejecucion de las actividades propias del drea
de desempeno,

3. Las tareas Y actividades de apoyo operativo son ejecutadas para facilitar y mejorar el desempedo de las
labores de los dernas funcionarios de la Gobemacion de Antioquia.




ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL %

4. El apoyo logistico se implementa segan ta programacion de aclividades en ia dependencia, facilitando su
organizacion y realizacion de manera que se cumpia ef cronograma y se cuenten con los recursos
necesanos.

5. La entrada, estadia y salida de los usuarios de las instalaciones de |a biblioteca es controlada de acuerdo
con {as normas y procedimientos establacidos.

6. Los préstamas de material bibliogréfico. audiovisual y/o interbibliotecarios, son atendidos, para fomentar ol
intercambio de documentos y material interinstitucional, llevando un registro detallado de asta operacion de
acuerdo con las normas establecidas.

7. La base de datos de! material bibliografico y audiovisual es actualizada y se mantiene ordenada en los
estantes y archivos destinados, para poder ejercer en forma eficiente el control de los préstamos, de acuerdo
con el procedimiento establecido.

. _

8. El uso del servicio de biblioteca es promovido para dar a conocer los servicios prestados y {a adecuada
utilizacion de esta, a través de carisleras, afiches, reuniones, actividades de extension, programacion de
jornadas de trabajo con todos los integrantes de la comunidad educativa, conforme a o establecido en tas
normas y procedimientos.

9. El inventario bibliografico y administrativo de la bibliotaca es realizado detactando el material deteriorado o
sustraido para la custodia y conservacion dptima del misme, ademas de los muebles y enseras confiados a
su cargo; conforme a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

10. La participacion en el Sistemna Integrado de Gestidn contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarroflo Qrganizacional.

11. Las demas tunciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segin el nivel, 'a naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo ¢ ambientales
- Permanentemente

| De Lugar
|

- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestion
- Procedimientos del &rea de desempefio
- Plan de desarrollo departamental
- Control de inventarios
- Normas, directrices y politicas institucionales
- Labores administrativas

Area de la Educacién
- Normas basicas de bibliotecologia

Apoyo logistico
- Etiqueta y protocolo empresarial
- Pianeacién y organizacion de eventos
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Area de Sistemas
« Herramientas de almacenamiento de informacion
- Microsoft office word
- Herramientas de informatica
- Sistemas de informacién del area de desempefio
- Sistemas de informacion
- Correo electrénico
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

Area del Secretariado
- Administracion de archivas
- Manejo de informacion
- Técnicas de archivo
- Servicios del area de desempefio

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Evaluacién de programas.

De producto

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electranicos, piezas comunicacionales).

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

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

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva 0 negativamente la gestién y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

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

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

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

De desemperio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
{informe, reporte)

- Nivel de calificacién obtenido en la evaluacion del desempefio de los servidores piblicos asignados a la
Dependencia.

- 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

!Terminacién y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Nueve (9) meses de Experiencia Refacionada.

VII. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de ley.

IX. COMPETENCIAS
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Aplican las caompetencias correspondientés al nivel del cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 14°- De I3 presente Resolucion, se enviaré copia a la Direccion de Desarrollo Organizacional yala
Direccion de Personal de la Secretaria de Gestién Humana y Desarrollo Organizacional.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

vl
N,
MARIA VIZTORIA G£ ESTREPO

Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional

ResoLucion 091323
(30 de mayo de 2012)

Por la que se declara una situacion de Urgencia Manifiesta
EL SECRETARIO DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO

En uso de sus atribuciones conferidas por el Decreto Departamental 007 de enero de
2012 y de acuerdo con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto
2474 de 2008, y

CONSIDERANDO

1. Que el Articulo 42 de ia Ley 80 de 1993 dispone que “existe urgencia manifiesta
cuando fa continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacion de
servicios, 0 la efecucion de obras en el inmediato futuro;, cuando se presenten
situaciones relacionadas con los estados de excepcion; cuando se trate de conjurar
situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de
fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general,
cuando se irate de situaciones similares que imposibilitert acudir a los procedimientos
de seleccion 0 concurso publicos.
La urgencia manifiesta se declarard mediante aclo administrativo motivado.
PARAGRAFO. Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la
urgencia manifiesta, se podran hacer los frasiados presupuestales internos que se
requieran dentro del presupuesto del organismo o enfidad estatal correspondiente.”

2. Que en concordancia con lo anterior y de acuerdo con lo establecido en el titulo Il
capitulo 1, articuto 3.1.1, en el numeral 4, se establece como modalidad de seleccién
la Contratacion Directa, dentro de la cual se encuentra la Urgencia Manifiesta.

3. Que el Consejo de Estado ha proferido numerosas jurisprudencias sobre la
posibilidad de recurrir a la declaratoria de urgencia manifiesta cuando la continuidad
del servicio lo requiere, en los siguientes términos:

“.. la Ley 80 de 1993, obrando con criterio descentralizador e interpretando de
manera mas realista las necesidades de la Administracion, autoriza al jefe o
representante legal de la entidad estatal para hacer la declaracion de urgencia, con el
caracter de "manifiesta”, cuando se presenlen situaciones excepcionales
relacionadas con calamidades, desastres, hechos de fuerza mayor, querra exterior o
conmocion_interior, emergencia econdmica, social 0 ecoloégica o vinculadas a la
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10.

imperiosa_necesidad de impedir la paralizacion de un_servicio publico y, como
consecuencia, para prescindir del procedirniento de ficitacion o concurso publicos que
es ef que ordinariamente rige cuando se frala de escoger al coniratista, de manera
que pueda hacerlo directamente y de manera inmediata, aunque sin prescindir del
cumplimiento del deber de seleccion objefiva...” (Subrayado fuera de texto).

(Consejo de Estado. Sala de Consulta y Servicio Civil. 1998-01-28. C.P. Henao
Hidrén, Javier).

Que por tanto es claro que es posible recurrir a la figura de la Urgencia Manifiesta
cuando se esté frente a:

a. Calamidades, desastres y en general hechos de fuerza mayor

b. Guerra exterior, conmocion interior, emergencia econdmica, social o ecolégica

¢. Hechos vinculados a la imperiosa necesidad de impedir ia paralizacion de un
Servicio Pablico

Que en desarrolio de lo citado, el Decreto 734 de abril de 2012 consagra que:
“Articulo 3.4.1.1 Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa.
Cuando proceda el uso de la modalidad de seleccion de contratacion directa, 1a
entidad asi fo sefialara en un acto administrativo que contendra:

1. El serialamiento de la causal que se invoca.

2. La determinacion del objeta a contratar.

3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigiran a los
proponentes si las hubiera, o al contratista.

4. La indicacion del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos
previos, salvo en caso de contratacion por urgencia manifiesta. {.. .}

Faragrafo 1°. En caso de urgencia manifiesta, el acfo administrativo que la declara
hara las veces del acto a que se _refiere el presente articulo, y no requerira de
estudios previos.” (Subrayado fuera de texto).

Que el articulo 7° de la Ley 715 de 2001 consagra como COMPETENCIAS DE LOS
DISTRITOS Y LOS MUNICIPIOS CERTIFICADOS:

“7.1. Dirigir, planificar y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar,
basica y media, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, en los términos
definidos en la presente ley. {...)

7.3. Administrar, ejerciendo las facuifades sefialadas en el articulo 153 de la Ley 115
de 1994, las instituciones educativas, (...)."

Que el Secretario de Educacién esta facultado para contratar de conformidad con el
Decreto Departamental 007 de enero de 2012

Que generandose la necesidad en un evenlo ocurrido en la planta fisica de una
Institucion Educativa del Departamento de Antioguia, adscrito a la Secretaria de
Educacion de Antioquia, debe concluirse que la declaracién de urgencia manifiesta
solo involucra a ia Secretaria de Educacion, por ser competencia de dicho organismo
expedir el acto administrativo de declaratoria correspondientie.

Que dada la situacion en la que se encuentra el Centro Educative Rural La Milagrosa
Municipio Santafé De Antioquia, debido a la grave situacion en Ia gue se encuentran
los taludes aledanos al Centro Educativo, se ha generado una imperiosa necesidad
de intervenir de manera urgente e inmediata dicho ceniro Educativo.

Que el 23 de mayo se realiza informe técnico por parte de la del equipo de
infraestruclura de la Secretaria de Educacion del Departamento, arrojando como
resultado el siguiente informe:

La escuela la Milagrosa se encuenfra localizada en la vereda del mismo nombre,
localizada a 5 horas de camino, dos y media entre Antioquia y las llamadas partidas
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de Nurqui; a las cuales se accede por una carretera terciaria, destapada, con 25 km
en pesimas condiciones, con puntos bastantes criticos y peligrosos para el paso de
cualquier vehiculo. A partir de alli, otras dos horas y media a lomo de caballo, por
trochas que dificilimente pueden transitar hasta los mismos animales.

11. Que una vez ubicados en la vereda, se inspeccionaron las instalaciones de la
Escue_.-la La Milagrosa, observando que buena parte de éstas, se hallan en peligro de
estabilidad, ya que se encuentran construidas sobre una explanada situada sobre la
parte superior de un talud que presenta evidencias de desestabilizacion y erosion.

En particular, un sector del talud mencionado ya habia presentado en meses
anteriores, desprendimientos, de acuerdo con la informacion recogida durante la
visita, tal acontecimiento se presenté a finales del afio anterior. Este empuje de
masas permitid que la corona del talud, practicamente alcanzara el borde de una de
las vigas de fundacién de las instalaciones del restaurante de la escuela, el cual
también es usado como aula de clases. En la parte interna de la estructura de esta
aula-restaurante, se detectaron fisuras entre muros y columnas, asi como separacion
de un tramo de zdcalo con respecto al nivel de piso acabado existente.




Las anteriores manifestaciones descritas son consecuencia del asentamiento lateral
de la estructura, provocada por la falla generada desde el talud mencionado.

Hacia un costado del talud, también se registrdé una amplia zona de falla, la cua)
permite observar desprendimiento de la capa vegetal. En ambos casos, pudo
verificarse que las aguas lluvias y de escorrentia ruedan fibremenie, penetrando por
las diferentes zonas de falias, lo que a la postre permite acumular suficiente flujo de
agua que continuamente se almacena en los vacios de esa gran masa de tierra,
contribuyendo con el ablandamiento de las mismas; lo que finalmente y a partir de
fenémenos de licuefaccion de los suelos, pueden abrir la posibilidad de nuevos
derrumbes y desprendimientos, lo cual interfiere y pondria en mayor riesgo la
astabilidad final de la estructura de la escuela.

Otro detalle que se detectd, es que las aguas lluvias recogidas desde la cubierta del
restaurante, son conducidas desde las canoas perimetrales de la cubierta hasta
cuatro bajantes en pvc, diametro 3", ubicados en cada uno de los extremos de la
cubierta; sin embargo, las aguas Huvias conducidas por los bajantes, son entregadas
a una cuneta perimetral de seccién trapezoidal de 0,30 m de base y altura de 0,12 m.,
las que finalmente son derramadas sobre el terreno natural, agravando el fenémeno
descrito anteriormente.

12.

Es importante mencionar que el derrumbe de los taludes que rodean 'a escuela Y su
restaurante, generarian una situacion bastante complicada, ya que ademas de poder
generar desplome de ias instalaciones, taponarian el dnico camine de acceso al
caserio de la vereda, adicionalmente, en la zona inferior de los taludes y el camino de
herradura, se encuenira la quebrada lWamada el Madero; donde en caso de
desplazamientos importantes de masas de tiema, implicaria un taponamiento del
afluente, lo que se constituye en un riesgo de mayores proporciones.

Que para remediar situacion descrita, se requiere de la construccion de un sistema de
muros de contencién que trabajen por gravedad, como es el caso de Jos muros tipo
gavion. En particular éste sistema puede construirse con piedras o rocas tamano
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“entre-suelo”, 0,25 — 0,35 m. y mallas triple torsion de alambre de acero galvanizado.
Sobre todo que dadas las condiciones y lejania dei sitio con respecto a los puntos de
consecucion de materiales como cemento, refuerzo, equipos para preparacion de
concretos, etc., que harian mucho mas costoso implementar soluciones como murcs
de contencién en concreto simple o reforzado.

De manera paralela, es necesario construir cunetas o rondas de coronacion de los
taludes estudiados, para poder conducir las aguas liuvias de manera controlada y asi
mitigar los dafios provocados por las mismas en su libre correr. Estas cunetas deben
rematarse en las zonas infericres con sistemas de disipadores, para restarie energia
a las aguas encausadas hacia la quebrada el Madero

13. Que en consecuencia de lo descrito anteriormente, el Asesor de Infraestructura
Educativa de la Secretaria de Educacion de Antioquia comunica como fundamento de
la declaratoria de Urgencia Manifiesta que la intervencion en esta Institucion
Educativa debe hacerse de manera inmediata para garantizar una efectiva prestacion

del servicio, y remediar el alto riesgo que corren los alumnos al permanecer en el
Centro Educativo con las caracteristicas descriias anteriormente.

14. Que ol articulo 44 de |la Constitucion Politica de Colombia, estipula:
“ARTICULO 44. Son derechos fundamentales de los nifios: la vida, la integridad
fisica, la salud y la segquridad social, la alimentacion equilibrada, su nombre y
nacionalidad, tener una famitia y no ser separados de ella, el cuidado y amor, Ia
educacion y la cultura, la recreacion y la fibre expresion de su opinion. {(...)
Los derechos de los ninos prevalecen sobre los derechos de las demas.”

15. Que el articulo 8 de la Ley 1098 de 2006 establece el interés superior de los nifios,
las nifias y ios adolescentes en los siguientes términos. Se entiende por interés
superior del nifio, nina y adolescente, el imperativo que obliga a todas las personas a
garantizar la satisfaccion integral y simultanea de todos sus Derechos Humanos, que
son universales, prevalentes e interdependientes.

16. Que a su vez, el Articulo 9 de la Ley 1098 de 2006 establece la prevaiencia de los
derechos de los nifos en los siguientes términos. En todo acto, decision o medida
administrativa, judicial o de cualquier naturaleza que deba adoptarse en relacion con
los nifios, las nifias y los adolescentes, prevaleceran los derechos de eslos. en
especial si existe conflicto entre sus derechos fundamentales con los de cualquier
otra persona.

En caso de conflicto entre dos o mas disposiciones |egales, administrativas o
disciplinarias, se aplicara la norma mas favorabie al interés superior del nifio, nifia o
adolescente.

17. Que el articulo 28 de la citada Ley dispone el derecho a la educacién: Los nifios, las
ninas y los adolescentes tienen derecho a una educacion de calidad, calidad que esta
siendo afectada por las causas anteriormente descritas, y que tratandose de un
hecho que estd generando una emergencia social y que como tal conlieva a ia
inminente paralizacidén de la prestacidon del servicic educativo, se hace necesario
declarar la situacion de Urgencia Manifiesta y proceder a contratar los servicios
necesarios.

Por lo antas expuesto,

RESUELVE
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ARTi(_:ULO PRIMERO: Declarar la Urgencia Manifiesta para atender las circunstancias
descrilas en e! presente acto administrativo en el Centro Educativo Rural L.a Mitagrosa
Municipio Santafé De Antioquia.

ARTICULO SEGUNDO: Ordenar la contratacion de las obras, servicios y bienes

necesan’os_ para realizar estudios necesarios, obras de infraestructura, y su
correspondiente interventoria de ser el caso.

ARTICULO TERCERO: En dicha contratacion se tendran en cuenta los objetivos de a
contra_tapién administrativa, previstos en el articulo 3° de la ley 80 de 1993, a saber: el
cgmphmlento de los fines estatales, la continua y eficiente prestaciéon de los servicios
pubiicos, y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran
con entidades y organismos del Estado.

ARTICL_ILO CUARTO: Ordenar al Equipo de Infraestructura de la Secretaria de
Educacion de Antioquia conformar el expediente respectivo, con los contratos y érdenes
coniractuales originados en la presente Urgencia Manifiesta, Informes Técnicos, y demas
antecedentes técnicos y administrativos, documentos éstos que se remitiran a la

Contraloria Departamental, para el gjercicio del control fiscal pertinente, de conformidad
con el articuio 43 de la Ley 80 de 1993.

ARTICULO QUINTO: Adelantar todos los tramites que sean necesarios con respecto al
presupuesto y a los recursos pertinentes para atender la presente urgencia manifiesta.

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Clipe bt & MX
FELIPE ANDRES GIL RERA
Setretario de Educacion fe Antioguia

OTROS!I A CONTRATO DE OBRA No, 2011-00-20-118CH

Entre los suscritos a saber MARIA CRISTINA MESA ZAPATA, identificada con la Cédula de
Ciudadania No.42.797.946, expedida en La Estrella {Ant.), en su calidad de Secretaria de
Infraestruclura Fisica, debidamente facultada por Resclucion 017042 de 10 de junio de 2011,
que en adelante, para los efectos del presente Otrosi, se denominara EL CONTRATANTE y
EMIRO ENRIQUE LOPEZ LUNA, identificado con cédula de ciudadania No 6.818.280
expedida en Sincelejo, quien actia en su condicion de representante legal de CONSORCIO
PROCOPAL S.A. — CONPROYECTOS LTDA., que en adelante, para los efectos del presente
Otrosi se denominara EL CONTRATISTA, han convenido celebrar el presente Otrosi al
Contrato de Obra No. 2011-C0-20-118CH, previa las siguientes consideraciones: 1%, Que
como resuUitade del Proceso de Seleccidn invitacidn IN-2011-00-20-03CH y de conformidad
con 'os requisitos, condiciones, exigencias, especificaciones y demas parametros dispuestos en
los estudios previos, entre el DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA y CONSORCIO PROCOPAL
S.A. — CONPROYECTOS LTDA., se celebré e Contrato de obra No. 2011-00-20-118CH,
cuyo objeto acordado en la dausula primera del contrato es RECUPERACION DE LA BANCA
EN VARIAS ABSCISAS EN LA VIA REMOLINO HISPANIA — ANDES DEL DEPARTAMENTO
DE ANTIOQUIA, de acuerdo con las cantidades de obra aproximadas y los precios que se
pactan en la clausula Tercera de! presente contrato. 2°. Que por un error involuntario se
establecié en EL PLIEGO DE INVITACIONES, numeral 6.19, que “El amparo de estabilidad de
la obra sera de cinco afios contados a partir del recibe definitivo de los trabajos se constituird
en una cuantia equivalente al 20% del valor total de las obras de drenaje vy contencion, Grupo 4
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y 6., sin gue se hubiera tenido en cuenta la integralidad del contrato. 3%. Que en razén a ello, el
Departamento de Antiocquia- Secretaria de Infraestructura Fisica expidi® un ADDENDO
GENERAL el dia 11 de julio de 2011 .en el cual realizé la siguiente aclaracion: “El amparo de
estabilidad de la obra sera de cinco afes contados a partir def recibo definitivo de los trabajos
se constituira en una cuantia equivalente al 20% del valer total de las obras de drenaje y
contencién, Grupe 4 y 6, adicionalmente, debera amparar las obras de concrelo que se
construyan en el desarrallc del objeto del contrato”. 4%, Que de acuerdo con la dircular 015 del
Fondo Nacional de Garantias de Colombia Humanitaria, en la cual se establecen jos
lineamientos para la contratacion de obras mayores, en el mencionado contraio de cbra se
establecid sobre GARANTIAS: “EL CONTRATISTA debera constituir a favor de la entidad
CONTRATANTE, para la aprobacion del presente contrate. garantia Unica otorgada por una
compafia de seguros o entidad bancaria, autorizada para funcionar en Colombia que ampare
los siguientes riesgos: 1) Cumplimiento: Por un monto equivalente al veinte por ciento (20%)
det valor del conirato, por el término de vigencia del contrato y seis (6) meses mas. Esta
cobertura también debe incluir el cumplimiento del page por el asegurador de las multas y ia
clausula penal pecuniaria y multas, en los porcentajes sefialados en ef contrato; 2) Salarios,
prestaciones sociales e indemnizaciones laborales : Por un monto equivalente al cinco por
ciento (5%) del valor total del contrato, y en ningtin caso inferior a 200 smimv, por el término de
vigencia del contrato y tres (3) afios mas; 3) Estabilidad y Calidad de la Obra: Por el veinte
por ciento (20%) del valor dei contrato y por el término de cinco (5) afos contados a partir de la
fecha de entrega y recibo a satisfaccién de la obra. Es condicion para el pago final del contrato,
que la Entidad Contratante apruebe la presente garantia. 4) Buen manejo y Correcta
Inversién del Anticipo. Por un valor equivalente al 100% del monto entregado a titulo de
anticipo por la Entidad a! Contratista, amparo que se mantendra vigente durante el ptazo de
gjecucion del contrato y seis (6) meses mas, 5} De Responsabilidad Civil Extracontractual:
Por el 5% del valor del contrato, o por doscientos (200) salarios minimos legales mensuales
vigentes si dicho porcentaje resultare inferior, y estara vigente durante el plazo de ejecucién del

contrato v cuatro (4) meses mas". 6% Que se hace necesario aclarar que ef amparo de
Estabilidad y Calidad de Obra debe aplicarse sobre el veinte por ciento (20%) del valor total del
contrato, menos el valor correspondiente al capitulo uno (1) del Formulario de Propuesta de
cantidades de obra y pracics presentado por el contratista, sobre Explanaciones, terraplenes,
enrocados, remocion y limpieza, y menos el valor correspondiente al capitulo siete (7) del
Formulario de Propuesta de cantidades de obra y precios presentado por el contratista, sobre
Actividades de Transporte; en los casos en que los contratos de obra incluyan actividades de
los capitutos 4 ( pavimentacion con asfallo), 5 (Concreto) y 6 (Acero y elementos metalicos). 6%,
Que de igual manera en el mencionado contrato, la dausula NOVENA, se establecid la
siguiente FORMA DE PAGO: La Entidad CONTRATANTE pagaré el valor de este contrato asi:
Un Anticipe equivalente al 15% del valor total del conirato, el cual se amortizara en un
porcentaje igual de las actas mensuales que presente el contratista, hasta su cancelacién total,
La Entidad CONTRATANTE, podréd descontar porcentajes mayores en las aclas mensuales o
en la fina! con el fin de garantizar su amortizacién total. PARAGRAFO: La entidad contratante
no reconocerd ningun reajuste realizado por EL. CONTRATISTA en relacion con los costos,
gastos, o actividades adicionales que aquel requeria para la ejecucion del contrato y que fueron
previsibles al momento de la presentacion de ja propuesta. 7%. Que de acuerdo con el Convenio
Interadministrativo para transferir recursos para obras mayores No. 1005-09-186-2011,
celebrado entre el Fondo Nacional de Calamidades — Subcuenta Cclombia Humanitaria -
FIDUPREVISORA S.A, y el Departamento de Antioquia, se ha establecido una programacion
de los giros del Fondo Nacional de Calamidades a un encargo fiduciario aperturado en ia
cartera colectiva efectivo a fa vista administrada por la Fiduciaria La Previsora S.A. a nombre
del Departamento de Antioquia. 8% Segun el paragrafo primero de la clausula cuarta de ese
Convenio Interadministrativo, Ia programacion de los giros con destino a la cartera colectiva que
se apertura serdn realizados de la siguiente manera; 1. CUARENTA POR CIENTO (40%)
previa presentacidn del contrato de obra y de Interventoria debidamente suscrite y legalizado,
conforme las disposiciones legales pertinentes. 2. SESENTA POR CIENTO (60%) pagadercs
en dos contados iguales, conforme los avances de la obra, previa certificacidn que scbre el
particular emita el supervisor y/o interventor def contralo, asi: A} Un giro por valor del TREINTA
POR CIENTO (30%) del valor del contrato de obra y de Interventoria una vez se certifique
debidamente un avance por el CINCUENTA POR CIENTO (50%) en su gjecucidn y ; B) Un giro
por el TREINTA POR CIENTO (30%) restante, y sin perjuicio de las medidas contractuales a
que haya lugar por la ingjecucion de la totalidad de! contrato, una vez se cerifique debidamente
un avance por el NOVENTA POR CIENTO (90%) de la ejecucidn del contrato. 9% Que en
consecuencia se hace necesario modificar la forma de pago establecida en el contrato, 107,
Que es voluntac de las partes celebrar el presente Otrosi, de acuerdo con las siguientes
clausulas: CLAUSULA PRIMERA: Modificar la CLAUSULA DECIMA SEGUNDA sobre
GARANTIAS, quedara asii "EL CONTRATISTA debera consiituir a favor de la entidad
CONTRATANTE, para {a aprobacién del presente contrato, garantia Unica otorgada por una
compafiia de seguros o entidad bancaria, autorizada para funcionar en Colombia gue ampare
los siguientes riesgos: 1) Cumplimiento: Por un monto equivalente al veinte por ciento (20%)
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del valor del contrate, por el término de vigencia del contrato y seis () meses mas. Esta
cobertura también debe inciuir el cumplimiento del pago por el asegurador de las multas y 1a
clausuia penal pecuniaria y multas, en los porcentajes sefialados en el cqntrato; 2) S'a!arios,
prestaciones sociales e indemnizaciones laborales : f’or un monto equivalente a cinco por
ciento (5%) del valor total del cantrato, y en ningun caso Infenor:a 200 smimy, por ei término de
vigencia del contrato y tres (3) afios mas; 3) Estabilidad y Calidad dg la Obra: Por el veinte
por ciento (20%) del valor del contrato, menos el valgr correspondiente a tas actividades,
cantidades y precios del capitulo uno (1) v del capitulo siete (7)., det qumulano de Propuestas
de Cantidad de Obra y por el término de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de entrega
y recibo a satisfaccion de la obra. Es condicion para el pago final det contratg, que la Er.m_dad.
Contratante apruebe la presente garantia. 4) Buen manejo y Correcta inversion de! Anticipo:

Por un valor equivalente al 100% del monto entregado a titulo de anticipo por la Entidad al
Contratista, amparo que se mantendra vigente durante el plazo de ejecucidn del contrato ¥ seis (6)
meses mas. 5} De responsabilidad Civil Extracontractual: Por el 5% del valor del contrato, o
por doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes si dicho porcentaje resultare
inferior, y estard vigente durante el plazo de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas.
CLAUSULA SEGUNDA: Modificar ta CLAUSULA NOVENA quedara de |a siguiente manera; La
entidad CONTRATANTE pagard el vaior de este contrato asi; Un Anticipo equivalente al 15% del
valor total del contrato, ef 85% se pagara asl: a) Un 25% al mes de inicio de la ejecucion de obra,
contado a partir de la suscripcion del Acta de inicio; b) Un 30 % cuando el avance de obra sea del
50% y ¢) Un 20% cuando el avance de ia obra sea del 90%: d) Un pago finai del 10% del valor
total, cuando fa obra se haya realizado en un 100% ¥ se havya recibido a satistaccion. En todo
caso los recursos de que trafa la presente forma de pago se cancelaran al contratista siempre y
cuando existan recursos disponibles en el encargo fiduciario abierto para tal fin. PARAGRAFO
UNO: Ef Anticipo se amortizara en un porcentaje igual al entregado en cada una de las actas de
avance de obra de que trata los literales de la presente cldusula. PARAGRAFO DOS: Para Ia
realizacion de los pagos parciales EL CONTRATISTA deberd presentar al CONTRATANTE ias
actas de ejecucion de obra respectiva, previa aprobacion de la Interventoria. PARAGRAFO TRES:
Adicionalmente, EL CONTRATISTA debera presentar al CONTRATANTE para efectos de la
tramitacion de fos giros del FONDO NACIONAL DE CALAMIDADES A LA FIDUPREVISORA S.A.,
actas de ejecucion de cbra cuando ésta haya avanzado en un 50%, 90%. PARAGRAFO
CUATRO: Los pagos sefialados en la presente clausula quedan condicionados a que EL
CONTRATISTA acredite el cumptimiento de fa cbligacién de que trata el articulo 50 de la ley 789
de 2002. PARAGRAFO CINCO: EI pago final se realizard previo cumplimiento de los siguientes
requisitos: (i} Recibo a satisfaccién de la obra; (i) Aprobacién de |la garantia de estabilidad de |a
Cbra, cuando sea el caso. CLAUSULA SEGUNDA - PERFECCIONAMIENTO: El presente Otrosi
al contrato se entiende perfeccionado con la suscripcion por Jas partes. CLAUSULA TERCERA -
VIGENGCIA DE LAS ESTIPULACIONES: Contindan vigentes todas las estipulaciones de!
mencionado Contrato de Obra gue no hayan sido modificadas, por.el presente documento. Para
onstancia se firma en la ciudad de Medellin, B i, .

C e firma en la ciu de 06 SET. ggn X T e

N° 161123 1Vez /.~ O/

g?r o \W\\“i\—'n- r_/:z{&‘/éj 7/./ . N |
MARIA CRISTINA MESA ZAPATA EMIRO ENRIQUE LOPEZ LUNA
Secretaria de Infraestructura Fisica Representante Legal
¢ CONSORCIO PROCOPAL S A. -
(/ CONPROYECTOS LTDA.

OTROS!I No. 2 CONTRATO DE OBRA No. 2011-00-20-118CH

Entre los suscritos a saber MARIA CRISTINA MESA ZAPATA, identificada con la Cédu!a
de Ciudadania No.42.797.946, expedida en La Estrefla {(Ant), en su calidad de Secre_taqa
de Infraestructura Fisica, debidamente facultada por Resolucion 017042 de 10'de junio
de 2011, que en adelante, para los efectos del presente contrato, se denomfnara EL
CONTRATANTE y EMIRO ENRIQUE LLOPEZ LUNA, identificado con la ngp'la de
Ciudadania N° 6.818.280 expedida en Sincelejo, guien actlia en su condicion de
represeniante legal de CONSORCIO PROCOPAL - CONPROYECTOS LTDA., han
convenido celebrar el presente Otrosi al Contrato de Obra No. 2011-00-20-118QH,
previa las siguientes consideraciones: 1% Que como resultado del Proceso de Sglgzcmon
invitacion IN-2011-00-20-03CH y de conformidad con los requisitos, qondmnoqes.
exigencias, especificaciones y demas parametros dispuestos en los estudios previos,
entre ¢l DEPARTAMENTO DE ANTICQUIA y CONSORCIO PROCOPAL -
CONPROYECTOS LTDA., se celebrd el Contrato de Obra No. 2011-00-20-118CH, cuyo
obieto acordado en la clausula primera del contrato es RECUPERACION DE LA BANCA
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EN VARIAS ABSCISAS EN LA VIA REMOLINO HISPANIA - ANDES DEL
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA, de acuerdo con las cantidades de obra aproximadas
y los precios que se pactan en la clausula Tercera del presente contrato. 2%, Que en el
mencionado contrato, clausuia NOVENA, se establecio ia siguiente FORMA DE PAGO:
L.a Entidad CONTRATANTE pagara el valor de este contrato asi: Un Anticipo equivalente
al 15% del valor total del conirato, el cual se amortizard en un porcentaje igual de Jas
actas mensuales qué presente el conlratista, hasta su cancelacién total. La Entidad
CONTRATANTE, podra descontar porcentajes mayores en las actas mensuales o en la
final con el fin de garantizar su amortizacion total. PARAGRAFO: La entidad contratante
no reconocerd ningun reajuste realizado por EL CONTRATISTA en relacion con los
costos, gastos, o actividades adicionales que aguel requeria para ia ejecucion del contrato
y que fueron previsibles al momento de la presentacion de la propuesta. 3% Que de
acuerdo con el Convenio Interadministrativo para transferir recursos para obras mayores
No. 1005-09-166-2011, celebrado entre el Fondo Nacional de Calamidades — Subcuenta
Colombia Humanitaria - FIDUPREVISORA S.A. y sl Departamento de Antioquia, se ha
establecido una programacion de los giros del Fondo Nacional de Calamidades a un
encargo fiduciario aperturado en la cartera colectiva efectivo a [a vista administrada porla
Fiduciaria La Previsora $.A. a nombre del Departamento de Antioquia. 42 Segin el
paragrafo primero  de la cldusula cuarta de ese Convenio Interadministrativo, la
programacion de los giros con destino a la cartera colectiva que se apertura seran
realizados de la siguiente manera: 1. CUARENTA POR CIENTO (40%) previa
presentacion del contrato de obra y de Interventoria debidamente suscrito y legalizado,
conforme las disposiciones legales pertinentes. 2. SESENTA POR CIENTO (60%)
pagaderos en dos contados iguales, conforme os avances de |a obra, previa cerificacion
que sabre el particular emita el supervisor y/o interventor del contrato, asf: A) Un giro por
valor del TREINTA POR CIENTO (30%) del valor del contrato de obra y de Interventoria
una vez se certifique debidamente un avance por el CINCUENTA POR CIENTO (50%) en
su ejecucion ¥ ; B) Un giro por el TREINTA POR CIENTO (30%) restante, y sin perjuicio
de las medidas contractuales a que haya lugar por la ingjecucidon de fa totalidad del
contrate, una vez se certifique debidamente un avance por el NOVENTA POR CIENTO
(80%) de la ejecucicn del contrato. 52. Que en consecuencia se hace necesario modificar
ta forma de pago establecida en el mencionado contrato. 62 Que es voluntad de las
partes celebrar el presente Otrosl, de acuerdo ton las siguientes clausulas: CLAUSULA

PRIMERA: El mencionado contrato en su CLAUSULA NOVENA quedara de Ja siguiente
manera: La entidad CONTRATANTE pagara el valor de este contrato asi: En cualro
pagos parciales del 25% del valor total del contrato cuando se certifique la ejecucion de la
obra con avances del 25%, 60%, 90% y 100% respectivamente. En todo caso los recursos
de que trata la presente forma de pago se cancelaran al contratista siempre y cuando
existan recursos disponibles en el encargo fiduciario abierto para tal fin. PARAGRAFO
UNO: La entidad entregara un Anticipo equivalente al 15% del valor fotal del contrato, el
cual se amortizard en un porcentaje igual al entregado en cada una de las actas de
avance de obra de que trata la presente clausula. PARAGRAFO DOS: Para la realizacion
de los pagos parciales EL CONTRATISTA debera presentar al CONTRATANTE las actas
por los servicios prestados, previa aprobacion de fa coordinacion técnica establecida por
la entidad. PARAGRAFO TRES: Adicionalmente, EL. CONTRATISTA debera presentar al
CONTRATANTE para efectos de la tramitacién de los giros del FONDO NACIONAL DE
CALAMIDADES A LA FIDUPREVISORA S.A., actas de ejecucién de obra cuando ésta
haya avanzado en un 50%, 90%. PARAGRAFO CUATRO: Los pagos sefialados en la
presente cldusula quedan condicionados a que EL CONTRATISTA acredite el
cumplimiento de la obligacion de gue trata el articulo 50 de la ley 789 de 2002.
PARAGRAFO CINCO: E! pago final se realizara previo cumplimiento de los siguientes
requisitos: (i) Recibo a satisfaccion de la obra; (i) Aprobacion de la garantia de estabilidad
de la Obra, cuando sea el caso. CLAUSULA SEGUNDA - PERFECCIONAMIENTO; El
presente Otrosi al contrato se entiende perfeccionado con la suscripcion por las partes.
CLAUSULA TERCERA - VIGENCIA DE LAS ESTIPULACIONES: Contindan vigentes
todas las estipulaciones dei mencionado Contrato de Obra que no hayan sido modificadas
por el presente documento. N° 161124 1 Vez

Para constancia se firma en la ciudad de Medellin, alos 4§ Qﬂ 2““
/ .

; -
. _EMIRO ENRIQUE LOPEZ LUNA,
MARIA CRISTINA MESA ZAPATA Reoresentarite Legal

Secretaria de Infraestructura Fisica CONSCRCIO PROCOPAL -
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] GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

AVISA
Que el dia 23 de abrilde 2012, fallecié el (la) sefior (a) RODOLFO DE JESUS QUIROS ORREGO,
identificado (a) con cédula de ciudadania No. 565.658, se ha presentado a reclamar la pension
de sobrevivientes el (la) sefior (a) LUZ JACQUELINE MORALES GAVIRIA, identificado (a)
con cédula de ciudadania No. 43.433.930, en calidad de compafiera permanente.

Otras personas que se consideren con derecho en el negocio que se tramita, deben presentarse
a hacerlo valer a la Direccion de Prestaciones Sociales y N6mina del Departamento de Antioquia,
en el término de treinta (30) dias.

Medellin, julio 06 de 2012

JUAN CARLOS CADAVID LOAIZA
Auxiliar

Pedido 4300011484 2.2

AUTO

Medellin, 2‘3 e 0017

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 6° del Decreto
Naciona! 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 ELVIA CECILIA DE FATIMA CARDENAS TOBON,
identificada con céduia de ciudadania numero 32.514.052 como
Representante Legal, en su calidad de Superiora Provincial de la
Provincia Colombia - Ecuador de la entidad denominada
RELIGIOSAS DE JESUS MARIA con domicilio en el Municipio de
Medellin, quien esta facultada para ejercer sus funciones para un
periodo de seis (6) afios contados a partir del 16 de julio de 2012.

Lo anterior, tal como lo dispone la Constancia del 11 de julio de
2012 de la Arquidiocesis de Medellin.

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

N° 161125 1 Vez

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

%}m@ isg AR £
ANA MARIA SIERRA CORREA
Directora Administrativa y Contractual
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

AVISA
Que el dia 05 de junio de 2012, fallecié el (la) sefior (a) LEON DE JESUS RUA PANIAGUA,
identificado (a) con cédula de ciudadania No. 3.307.909, se ha presentado a reclamar la
pension de sobrevivientes el (1a) sefior (a) LILIA INES MADRIGAL SUAREZ, identificado (a)
con cédula de ciudadania No. 21.359.722, en calidad de cényuge superstite.

Otras personas que se consideren con derecho en el negocio que se tramita, deben presentarge
a hacerlo valer a la Direccion de Prestaciones Sociales y Nomina de! Departamento de Antioquia,
en el término de treinta (30) dias.

Medellin, julio 18 de 2012

JUAN CARLOS CADAVID LOAIZA
Auxiliar

Pedido 4300011484 1.2

] GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

AVISA
Que el dia 28 de junio de 2012, fallecié el (la) sefior (a) CARLOS ARLBERTO BUSTAMANTE
ZAPATA, identificado (a) con cédula de ciudadania No. 15.502.940, se ha presentado a
reclamar la pensién de sobrevivientes el (la) sefior (a) RUBIELA DEL SOCORRO URIBE
FLOREZ, identificado (a) con cédula de ciudadania No. 21.407.000 en calidad de conyuge
superstite y el sefior(a) JUAN CARLOS BUSTAMANTE URIBE, identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 1.036.611.132, en calidad de hijo invalido.

Otras personas que se consideren con derecho en el negocio que se tramita, deben presentarse
a hacerlo valer a la Direccion de Prestaciones Sociales y Nomina del Departamento de Antioquia,
en el término de treinta (30) dias.

Medellin, julio 18 de 2012

JUAN CARLOS CADAVID LOAIZA
Auxiliar

Pedido 4300011484 1.2
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, GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

AVISA
Que el dia 15 de mayo de 2012, fallecié¢ el (la) sefior (a) ALICIA MONTOYA DE BAENA,
identificado (a) con cédula de ciudadania No. 21.607.435, se ha presentado a reclamar la
pension de sobrevivientes el (la) sefior (a) AMADOR ANTONIO BAENA, identificado (a) con
cédula de ciudadania No. 3.467.074, en calidad de cényuge supérstite.

Otras personas que se consideren con derecho en el negocio que se tramita, deben presentarse
a hacerlo valer a la Direccion de Prestaciones Sociales y Némina del Departamento de Antioquia,
en el término de treinta (30) dias.

Medellin, julio 18 de 2012

JUAN CARLOS CADAVID LOAIZA

Auxiliar

Pedido 4300011484 1.2

DECRETO No.  DE 2012 1385
{ 14 JUN 2002 )

“Por medio del cual se causan novedades en la Planta de Cargos de personal docente, directivo
docente y administrativo, asignada af municipio de EBEJICO, financiada con el Sistema General de
Participaciones”

EL SECRETARIO DE EDUCACION de! Departamento de Antioquia, en uso de sus facultades legales,

en especial fas que le confieren el articulo 6° de la Ley 715 de 2001, el articulo 17 del Decreto
3020 de 2002 v,

CONSIDERANDO QUE:

¢ Mediante Decreto 230 del 18 de febrero de 2004, se adoptd y determiné la planta de

cargos de docentes, directivos docentes y administrativos para el Departamento de
Antiogtia.

+ De conformidad con el articulo 62, de la ley 715 del afo 2001, corresponde al
Departamento, frente a los municipios no certificados: Distribuir las plantas
departamentales de personal docente, directivos y empleados administrativos,
atendiendo los criterios de poblacién atendida y por atender en condiciones de
eficiencia, siguiendo la regulacion nacional sobre la materia, y Organizar la prestacion y
administracién del servicio educative en su jurisdiccion, entre otros.
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De conformidad con el articulo 172 del decreto 3020 de 2002, la organizacidon de las
plantas de personal docente, directivo y administrativo de los establecimientos

educativos estatales; serd responsabilidad directa de las secretarias de educacion o quien
haga sus veces en las entidades certificadas.

Por Decreto Departamental 0902 de 7 de julio 2004, se definié la planta de cargos de
docentes y directivo: docentes para el municipio de EBEJICO.

El Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social CONPES, en su documento No. 57 del
28 de enero del 2002 (numeral 2.2.1.2.3.1) hace referencia a “mantener los Planes de

Reorganizacién y convertirlos en herramienta fundamental para la conformacién de las
nuevas plantas de personal y de cargos”.

¢ Analizada la planta de cargos docente y revisada la matricula registrada en ef sistema de
informacién SIMAT del afio 2012, perteneciente al municipio de EBEJCO, se evidencio la
necesidad de hacer ajustes en cuanto a la cantidad de plazas necesarias en los niveles de
algunos de algunos establecimientos educativos

e« Por lo expuesto anteriormente, EL SECRETARIO DE EDUCACION  del Departamento de
Antioquia,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERQ: Definir la siguiente planta de cargos docente para los establecimientos
educativos pertenecientes al municipio de EBEJICO:

S [ T TOTAL.

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO | S SRR NWEL PLAZAS

| PREESCOLAR | PRIMARIA | SECUNDARIA | MEDIA | DOCENTES
CER EL ARENAL 1 1
CER EL BOSQUE 1 1
{ CER JARAMILLO 1 1
' CER LA ARGENTINA 1 1
CER LA CLARA 2 3
CER LA PLACITA 1 2
CER MURRAPAL 1 1
CER PAVON 1 1
CER QUIRIMARA 1 i 2
PRESBITERO GABRIEL YEPES 8 4 20
£ R BLANQUIZAL 2 5
| C.E.R CAMPO ALEGRE 1 1
| ER ELLIMONAR 1 1
ER LA QUIEBRA 1 1
| ERLA VICTORIA 1 1




w ANTIOQUIA - GACETA DEPARTAMENTAL

ER SANTANDER I ] 1 ‘ ( 1
IER BOYACA 4 5 [ 2 11
. TOTAL
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO _ NIVEL PLAZAS

| PREESCOLAR | PRIMARIA | SECUNDARIA | MEDIA | DOCENTES |
IER EL RETIRO 1 1
ER LA RENTA 3 1 4
ER LA SUIZA 1 1
ER SAGUA 1 1
ER ALTO EL BRASIL 1 1
IER FATIMA 2 2 1 5
ER COMUNIDAD 1 1
ER LLANO DE SANTA BARBARA 1 1
ER SOCIEDAD DE MEIORAS 1 1
PUBLICAS
LA PRIMAVERA, 1 2 2 1 6
CER SAN PIO X 1 4 5
CER LLANO DE SANTANDER 1 1
CER NARINO 1 1
CER SUCRE 1 1
IE URBANA SAN JOSE 6 8 6 21
TOTAL 53 33 i4 105

ARTICULO SEGUNDO: El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga todas
aquellas disposiciones que le sean contrarias. '

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

#

Al F € /zz Yy 745
FELIPE ANDRES GIL BARRERA
Secretario de Educacion

Anfioquia

la mas
educada




