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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

DECRETO

“Por medio del cual se causa unas novedades en la Planta de'Cargos y se modifica el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Administracion
Departamental"” -

EL GOBERNADOR ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA,
en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial las conferidas en el

numeral 7 del articulo 305 de la Constitucion Politica de Colombia, los Decretos 1083 de
2015y 815de 2018, y

CONSIDERANDO QUE

1. La Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 305, numeral 7, le da la
atribucién al Gobernador de “Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialar sus funciones especiales y fijar sus emolumentos con
sujecion a la ley y a las ordenanzas respectivas”.

2. El Decreto Nacional 1083 de 2015 en su Titulo 12, establece que las reformas de
las plantas de empleos deben motivarse, fundarse en necesidades del servicio o
en razones de modernizacion de la administraciéon y basarse en justificaciones o
estudios técnicos que asi lo demuestren.

3. En el ano 2017, mediante el Decreto Ordenanzal No 2017070002387 se suprimid
la Direccion Imprenta Departamental, a raiz de este ajuste a la estructura se
incorporaron en los organismos de la Administracién Departamental — nivel central,
algunos empleos con denominaciéon de OPERARIO que hacian parte de la
Imprenta y cuyas funciones eran propias de la operacion de maquinas. Estos
cargos se ofertaron en la convocatoria 429 -2016 cuando todavia hacian parte de
la Direccion de Imprenta y al trasladarse a la Gobernacion, no se pudo hacer el
ajuste a los empleos, ya que no se podian modificar hasta que se surtieran todas
las etapas de la convocatoria. A la fecha las personas alli nombradas ya superaron
su periodo de prueba, por lo que es pertinente realizar los ajustes a los empleos.

4. Como producto de la transformacion de la Fabrica de Licores y Alcoholes de
Antioquia en Empresa Industrial y Comercial del Estado del sector descentralizado
del orden departamental, conforme a la Ordenanza N° 19 del 19 de noviembre de
2020, algunos de sus empleos del nivel asistencial con denominaciéon de
OPERARIO fueron trasladados para diversos organismos de la Administracién
Departamental ~ Nivel Central. Los traslados obedecieron a una necesidad de la
administracion de no perjudicar a los servidores publicos que estan nombrados en
encargo o quienes decidieron no pertenecer a la nueva FLA.

5. El Decreto 785 de 2005 en su articulo 2° define el empleo como: “NOCION DE
EMPLEQ. “Se entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas

para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes
de desarrollo y los fines del Estado”.
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K 6. La RAE define OPERARIO como “Persona’ que tiene un oficio de tlpo5 manual:o®
Ve 0 que 'requ:ere esfuerzo fisico,” en espec;al si maneja una maquina en®tina fabrica o
% . tallef’ En consideracion a esto no es pertinente que estos empleos conserven

esta denommamon maxime - cuando estan desempefiando funciones de apoyo
administrativo.
L‘a—“

La denominacion de los cargos de Operario debe ser cambiada por Auxiliar.
Administrativo, con el fin de guardar coherencia con el propésito del cargo y las
funciones de las dependencias donde estan ubicados.

8. Como consecuencia del cambio de denominacion, se realizara la supresion de los
empleos de OPERARIO cédigo 487 y se crearan unos con denominacion de

AUXILIAR ADMINISTRATIVO codigo 407, correspondientes al mismo grado
salarial.

9. Conforme a lo anterior se realizard la incorporacion de las personas alli
nombradas, sin solucién de continuidad y sin desmejorar sus condiciones, de
conformidad con el articulo 44° de la Ley 909 de 2004.

10.Para la creacion de los cargos de Auxiliar Administrativo se contara con los
recursos liberados de la supresién del mismo ndmero de Operarios en los mismos
grados salariales, por lo cual no se requiere disponibilidad presupuestal.

DECRETA:

ARTICULO 1°: Suprimir de la planta global de cargos de la Administracion
Departamental las siguientes plazas de empleo:

oreanisMo | pepenpencia | C9PI80 | enpieo | -Tipo pEcarGo | Muc
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | ERERCIDE | 487.01 | opERARIO | SaMera 2000000354
DE PLANEACION. :
SECRETARIA DE | DIRECCION c
SUMINISTROS Y | GESTION 487-02 | OPERARIO Ag;frfs trativa 2000006430
SERVICIOS. DOCUMENTAL.
SECRETARIA DE | DIRECCION C
SUMINISTROS Y | GESTION 487-02 | OPERARIO Ag;ﬁ:ﬁ; (rativa 2000006364
SERVICIOS. DOCUMENTAL.
SECRETARIA DE | DIRECCION c
SUMINISTROS Y | GESTION 487-04 | OPERARIO Aj;?r:;trativa 2000006453
SERVICIOS. DOCUMENTAL.
SECRETARIA DE | DIRECCION Carrera
SUMINISTROS Y | SERVICIOS 487-02 | OPERARIO | 22088 . 2000000741
SERVICIOS. GENERALES.
SECRETARIADE | DIRECCION Carrera
SUMINISTROS Y | SERVICIOS 487-02 | OPERARIO | s2H&8 . 2000000823
SERVICIOS. GENERALES.

ARTICULO 2° Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental
las siguientes plazas de empleo, en la dependencia especificada, asi:

CODIGO - TIPO DE
ORGANISMO DEPENDENCIA A EMPLEO s
DEPARTAMENTO AUXILIAR Carrera
ADMINISTRATIVO DE S/ETREQ‘%@ DE 407-01 ADMINISTRATIVO | Administrativa
PLANEACION. '
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SECRETARIA DE AUXILIAR Carrera
SUMINISTROS Y Bﬁgﬁﬁg‘#ﬁfﬂ'o” 407-02 ADMINISTRATIVO | Administrativa
SERVICIOS. :

SECRETARIA DE AUXILIAR Carrera
SUMINISTROS Y ggzggﬁlE%r\#\;LEsmN 407-02 ADMINISTRATIVO | Administrativa
SERVICIOS. :

SECRETARIA DE AUXILIAR Carrera
SUMINISTROS Y nggﬁg’iﬁf“'o” 407-04 ADMINISTRATIVO | Administrativa
SERVICIOS. :

SECRETARIA DE AUXILIAR Carrera
SUMINISTROS Y CD;E\IEEC@'\(EE'SSERV'C'OS 407-02 ADMINISTRATIVO | Administrativa
SERVICIOS. :

SECRETARIADE ) AUXILIAR Carrera
SUMINISTROS Y DIRECCION SERVICIOS | 4 4, ADMINISTRATIVO | Administrativa
ISR GENERALES.

Paragrafo: Asignar el siguiente manual especifico de funciones y de competencia
laborales a los cargos creados en el presente articulo.

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 01

Nro. de Cargos:1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION.- GERENCIA DE CATASTRO.
I. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades de simple ejecuciéon propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a la
ciudadania

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

lll. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema integrado de gestion
Atencién a la ciudadania
Herramientas ofimaticas
Constitucion Politica de Colombia
IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad
EXPERIENCIA: No Requiere.

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

b | | {
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VI. COMPETENCIAS
Aplican las competencias del decreto Nacional 815 de 2018.

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 02

Nro. de Cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

AREA: SECRETARiA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS —’GESTI()N DOCUMENTAL
SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION SERVICIOS GENERALES

I. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades de simple ejecucion propias de la dependencia, cumpliendo con los

protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacion del servicio a la
ciudadania

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

6. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, impulsando las
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Sistema integrado de gestion

Atencién a la ciudadania

Herramientas ofimaticas

Constituciéon Politica de Colombia

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad
EXPERIENCIA: Seis (6) meses de Experiencia Laboral.

V. EQUIVALENCIAS

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

Aplican las competencias del decreto Nacional 815 de 2018.

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407

Grado: 04

Nro. de Cargos:1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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AREA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - GESTION DOCUMENTAL
. PROPOSITO PRINCIPAL ,
Apoyar las actividades de simple ejecucién propias de la dependencia, cumpliendo con los
protocolos y lineamientos establecidos, con el fin de contribuir en la prestacién del servicio a la
ciudadania

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Apoyar las actividades de archivo de los documentos generados en el desarrollo de los
procedimientos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos y la normatividad
vigente.

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

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

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

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

8. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, impulsando las
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

Hl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Herramientas de almacenamiento de informacion
Técnicas de archivo
Sistema integrado de gestion
Atencion a la ciudadania
Herramientas ofimaticas
Constitucion Politica de Colombia
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad
EXPERIENCIA: Nueve (12) meses de Experiencia Laboral.
V. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
VIi. COMPETENCIAS
Aplican las competencias del decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 3°: Incorpérese a la planta de cargos de la Administracién Departamental,
establecida en el articulo anterior del presente Decreto, los servidores que prestan sus

servicios en las diferentes dependencias asi:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION - GERENCIA DE CATASTRO

LPATINOM

] SITUACION
DENOMINACION CODIGO | GRADO | NOMBRES CEDULA ADMINISTRATIVA
AUXILIAR Karem Cristina
ADMINISTRATIVO 407 01 Hincapié Ospina | 1128426323 Carrera Administrativa
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SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION GESTION DOCUMENTAL

] SITUACION
DENOMINACION CODIGO | GRADO | NOMBRES CEDULA ADMINISTRATIVA
Vacante temporal
(Titular del Cargo: 71392208 -
AUXILIAR Hernan Hubeimar Molina
ADMINISTRATIVO 407 02 Hurtado)
Vacante temporal
(Titular del Cargo: 71875192
AUXILIAR Guillermo De Jesus Arboleda
ADMINISTRATIVO 407 02 Giraldo)
AUXILIAR Paulo Cesar
ADMINISTRATIVO 407 04 Gutiérrez Triana | 94507774 Carrera Administrativa
SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DIRECCION SERVICIOS GENERALES
] SITUACION
DENOMINACION CODIGO | GRADO | NOMBRES CEDULA ADMINISTRATIVA
Vacante temporal
: (Titular del Cargo -87068375
AUXILIAR Christian Eduardo Bermeo
ADMINISTRATIVO 407 02 Erazo)
AUXILIAR Jhony Alexander
ADMINISTRATIVO 407 02 Serna Jiménez 71267591 Carrera Administrativa

ARTICULO 4°: EI presente Decreto rige a partir de su comunicacion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

.

| -
\w#ﬂ }-’ S ,
LUIS FERNANDO SUAREZ VELEZ
Gobernador (E)

FERNANDEZ

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO g‘y .
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargol/rol Firma Y. Fecha
Elabord Maria Victoria Londofio T Profesional Universitario _m %(ﬁ
Reviso Lina Maria Patifio Munera Profesional Universitario ‘
Aprobd Alberto Medina Aguilar Subsecretario De Desarrollo Organizacional L
David Andrés Ospina Subsecretario de Prevencion del / V
Aprobd Saldarriaga Dario Antijuridico L - L »

A -
%@c/ioneﬁ(bg/ales vigentes y por tanto, bajo nuestra

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y io encontramos ajustado a las norm
responsabilidad lo presentamos para la firma.
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