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Tipo
RESOLUCIÓN
Destino

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

GOBERNACIÓN

RESOLUCIÓN

Por medio de la cual se causan unas reubicaciones en la Planta de Cargos y se modifica el Manual

Específico de Funciones y de Competencias Laborales de la Administración Departamental"

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el artículo 4° del Decreto

2021070000488 de 2021, el artículo 3° del Decreto 2021070000489 de 2021, y

CONSIDERANDO QUE

1 El Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 del 19 de abril de

2017, ha establecido frente a la reubicación de empleados públicos que "ARTÍCULO
2 2 5 4 6 Reubicación La reubicación consiste en el cambio de ubicación de un

empleo, en otra dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la

naturaleza de las funciones del empleo La reubicación de un empleo debe responder a

necesidades del servicio y se efectuará mediante acto administrativo proferido por el

jefe del organismo nominador, o por quien este haya delegado, el cual deberá ser

comunicado al empleado que lo desempeña La reubicación del empleo podrá dar lugar

al pago de gastos de desplazamiento y ubicación cuando haya cambio de sede en los

mismos términos señalados para el traslado"

2 La entidad podrá realizar reubicaciones o traslados de los cargos por necesidades de

servicio, siempre que ello no implique condiciones menos favorables

3 El manual específico de funciones y de competencias laborales es el soporte técnico

que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en la entidad, constituyéndose

en instrumento de administración del talento humano, a través del cual se establecen

las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de

personal, con el fin de lograr una eficiente prestación del servicio y fortalecer la gestión
administrativa

4 El artículo 2 2 2 6 1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el artículo 4 del

Decreto 498 de 2020, establece que las entidades expedirán el manual específico de

funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a

los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su

ejercicio La adopción, adición, modificación o actualización del manual específico se

efectuará mediante resolución interna del jefe del organismo o entidad

5 Mediante oficio 2024020049473 de 2024 y formato de justificación para modificación de

planta de empleos diligenciado, se solicitó la reubicación del empleo con NUC

2000003159, Secretario Ejecutivo, código 425, grado 06 adscrito a la Secretaría de

Ambiente y Sostenibilidad - Despacho del Secretario, para el Despacho del
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Oficina de Comunicaciones, y del empleo con NUC

2000003376, Secretario Ejecutivo, código 425, grado 06 adscrito a la Secretaría de

Suministros y Servicios - Despacho del Secretario, para la Secretaría de Ambiente y

Sostenibilidad - Despacho del Secretario, lo anterior con el fin de atender necesidades

del servicio con una planta de empleos austera y optimizada

6 Conforme el estudio técnico, es pertinente realizar la reubicación de las plazas de

empleo referidas, ya que con ello se atienden las necesidades detectadas, se

reorganiza el personal con mayor aprovechamiento y no se generan impactos

negativos a las dependencias implicadas
7 Para efectuar las referidas reubicaciones no se hace necesario realizar traslados

presupuéstales

Gobernador

En mérito de lo expuesto.

RESUELVE:

ARTÍCULO 1 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental,

una plaza de empleo de SECRETARIO EJECUTIVO con código 425 grado 06, NUC

2000003159, Id de planta 1980004753, en la cual se encuentra nombrado

en Provisionalidad en vacante temporal la señora Cruz Helena Tobón Vásquez, identificada

con cédula 42894856, y cuya titular es la señora Luz Stella Durango López, identificada con
cédula 43558173, de la SECRETARÍA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD - DESPACHO

DEL SECRETARIO, para el DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA DE

COMUNICACIONES, y modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias
Laborales, así

MAÑUÁl: ESPEtíFÍCÓaEÍfÚÑdiqÑESWDÉfeAMP^^^^^ laborales
IDENTIFICACIÓN

Asistencial

SECRETARIO EJECUTIVO

Nivel:

Denominación del Empleo:

Código:

Grado:

Nro. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

425

06

un (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisión Directa

ÁREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA DE COMUNICACIONES

PROPÓSITO PRINCIPAL

Atender los asuntos relacionados con el normal funcionamiento de la dependencia y con la

agenda y los compromisos oficiales del Jefe inmediato

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Llevar registro y control de los asuntos y actividades relevantes al Jefe del

organismo, para mantenerlo informado sobre el avance en el cumplimiento de los

planes y proyectos

2. Agendar las actividades del Jefe del organismo, de acuerdo a su prioridad, para

cumplir con los compromisos pactados
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Transcribir la información que el Jefe del organismo le solicite, para que pueda

transmitirse de manera confiable y oportuna en las reuniones y sitios donde se

requiera, contribuyendo a un adecuado flujo de actividades facilitando la gestión

Resolver las inquietudes y necesidades presentadas por el personal interno y

externo, según las directrices dadas, con el fin de prestar un servicio integral y

oportuno

Coordinar las actividades de recepción, control y entrega de la correspondencia del

Jefe del organismo, de acuerdo con las normas correspondientes, con el fin de

garantizar un adecuado manejo de la información

Orientar a los usuarios suministrando la información que les sea solicitada, de

conformidad con las políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de

manera que se proyecte una buena imagen de la entidad

Organizar el archivo del despacho, de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin

de facilitar el acceso a la información requerida

Preparar información confidencial y/o de manejo especial que requiera el organismo,

de acuerdo con los procedimientos establecidos, garantizando fiabilidad y segundad
en la misma

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Coordinar el apoyo logístico necesario para la realización del comité primario del

organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos, garantizando su
adecuado desarrollo

9.

10. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

Gestión a través de la participación en todas las actividades, estrategias y programas

definido^ por la Subsecretaría de Desarrollo Organizacional

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Apoyo logístico

- Planeación y organización de eventos

- Etiqueta y protocolo empresarial

Área de Sistemas

- Herramientas de almacenamiento de información

- Correo electrónico

- Herramientas de informática

- Sistemas de información

- Sistemas de información del área de desempeño

- Sistema Mercurio

- Microsoft office word

- Microsoft office power point
- Microsoft office excel

- Base de datos

- Herramientas ofimáticas
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Área del Secretariado

- Manejo de información
- Verificación de datos

" Servicios del área de desempeño
- Técnicas de archivo

- Administración de archivos

Área Administrativa

- Labores administrativas

- Sistema integrado de gestión

- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminación y aprobación de Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico

COMPETENCIAS

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

ARTÍCULO 2 - Reubicar en la Planta Global de Cargos de la Administración Departamental,

una plaza de empleo de SECRETARIO EJECUTIVO con código 425 grado 06, NUC

2000003376, Id de planta 1980005798, en la cual se encuentra nombrada en titularidad

en Carrera Administrativa la señora Gloria Amparo Arango Monsalve, identificada con cédula

21744175, de la SECRETARÍA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS - DESPACHO DEL

SECRETARIO, para la SECRETARÍA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD - DESPACHO

DEL SECRETARIO, y modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias
Laborales, así

MÁNÜÁL ESPECÍFÍCÓ iDÉ EÜNCÍpNÉS y ::
IDENTIFICACIÓN

Asistencial

SECRETARIO EJECUTIVO

Nivel:

Denominación del Empleo:

Código:

Grado:

Nro. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

425

06

un(1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisión Directa

ÁREA: SECRETARÍA DE AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD - DESPACHO DEL

SECRETARIO

PROPÓSITO PRINCIPAL

Atender los asuntos relacionados con el normal funcionamiento de la dependencia y con la

agenda y los compromisos oficiales del Secretario

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
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Llevar registro y control de los asuntos y actividades relevantes al Jefe del

organismo, para mantenerlo informado sobre el avance en el cumplimiento de los

planes y proyectos

Agendar las actividades del Jefe del organismo, de acuerdo a su prioridad, para

cumplir con los compromisos pactados

Transcribir la información que el Jefe del organismo le solicite, para que pueda

transmitirse de manera confiable y oportuna en las reuniones y sitios donde se

requiera, contribuyendo a un adecuado flujo de actividades facilitando la gestión

Resolver las inquietudes y necesidades presentadas por el personal interno y

externo, según las directrices dadas, con el fin de prestar un servicio integral y

oportuno

Coordinar las actividades de recepción, control y entrega de la correspondencia del

Jefe del organismo, de acuerdo con las normas correspondientes, con el fin de

garantizar un adecuado manejo de la información

Orientar a los usuarios suministrando la información que les sea solicitada, de

conformidad con las políticas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de

manera que se proyecte una buena imagen de la entidad

Organizar el archivo del despacho, de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin

de facilitar el acceso a la información requerida

Preparar información confidencial y/o de manejo especial que requiera el organismo,

de acuerdo con los procedimientos establecidos, garantizando fiabilidad y segundad
en la misma

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Coordinar el apoyo logístico necesario para la realización del comité primario del

organismo, de acuerdo con los procedimientos establecidos, garantizando su
adecuado desarrollo

9.

10. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

Gestión a través de la participación en todas las actividades, estrategias y programas

definidos por la Subsecretaría de Desarrollo Organizacional

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Apoyo logístico

- Planeación y organización de eventos

- Etiqueta y protocolo empresarial

Área de Sistemas

- Herramientas de almacenamiento de información

- Correo electrónico

- Herramientas de informática

- Sistemas de información

- Sistemas de información del área de desempeño
- Sistema Mercurio
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Microsoft office word

Microsoft office power point
Microsoft office excel

Base de datos

Herramientas ofimáticas

Área del Secretariado

- Manejo de información
- Verificación de datos

- Servicios del área de desempeño
- Técnicas de archivo

- Administración de archivos

Área Administrativa

- Labores administrativas

- Sistema integrado de gestión

- Plan de desarrollo departamental

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminación y aprobación de Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico

COMPETENCIAS

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

ARTÍCULO 3 - De la presente resolución, se enviará copia a la Subsecretaría de Desarrollo

Organizacional y a la Dirección de Personal de la Secretaría de Talento Humano y

Desarrollo Organizacional

ARTÍCULO 4 - El contenido de la presente resolución se comunicará a los empleados

públicos respectivos

ARTÍCULO 5 - Contra la presente resolución no procede recurso alguno

eseV^úmplasePUB

ROSA MARIA^EVEDQJARAMILLO
SECRETARIA DE TALENTO HUmAnOYTÍESARROLLO ORGANIZACIONAV


