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Anori, 15 de agosto de 2023

LA AUXILIAR ADMINISTRATIVA DE CONTRATACION
DE LA ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
ANORI ANTIOQUIA

CERTIFICA QUE:

ANA CRISTINA PALACIO GARCIA, identificada con la cédula de ciudadania No.
1.152.450.047, suscribié contrato de prestacion de servicio con la E.S.E Hospital
San Juan de Dios de Anori, asi:

Contrato de Prestacion de Servicios 041-2021: Objeto: Prestacidon de
servicios profesionales de asesoria juridica, representacidn judicial de
procesos en tramite y la asesoria en el Cobro de Cartera, conforme a las
necesidades DEL HOSPITAL.

Realizando las siguientes actividades: A) Representacién de los procesos
judiciales notificados a la fecha de iniciar este contrato a la ES.E y los que se
notifiquen a partir de la vigencia de este contrato a excepcidén de aquellos
que requieran de un conocimiento especializado. B) Asesoria Juridica. C) Dar
fundamento juridico a las decisiones de la entidad. D) Coordinar, realizar y
orientar a la entidad publica en lo relacionado a las respuestas de los
derechos de peticidn y tutelas que se presenten oportunamente. E) Revisar y
aprobar los documentos relacionados con trdmites administrativos que se
presenten para el correcto funcionamiento de la ES.E. F) Emitir conceptos
sobre las situaciones juridicas de la E.S.E. G Realizar visita a las instalaciones de
la ES.E, en caso de ser necesario para cumplir con las actividades
contractuales, la cual serd coordinada segun las necesidades de la ES.E. H)
Sugerir, en coordinacion con el gerente, la adopcidon de politicas y la
preparacion de instructivos necesarios para el correcto funcionamiento de la
E.S.E. 1) Tramitar los procesos administrativos de indole juridica que le sean
asignados, y las demds actividades especificas, tal como aparece en la
propuesta juridica y econdémica presentada a la ES.E. para el afo 2021. J)
Proyectar y revisar los estudios previos y contratos de prestacion de servicios,
ordenes de prestacion de servicios, suministros, obra, consultoria, concursos de
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méritos, licitaciones y demds tipologias que la E.S.E tenga que implementar
para su correcto funcionamiento. K) Proyectar la liquidacién de vacaciones,
prestaciones sociales, y la liquidacion de retiro de los empleados de la ES.E.
L) Capacitar al personal de la ESE sobre temas legales y actualidad juridica
cuando sea necesario. M) Asesorar y acompanar en la gestion del cobro
(persuasivo, coactivo, prejuridico y juridico) y recaudo efectivo de la cartera
de la ES.E. N) Informar a la E.S.E sobre la modificacion de leyes, decretos,
resoluciones, acuerdos y sobre la expedicién de nuevas normas de interés
para el buen funcionamiento de la E.S.E con su respectiva interpretacion y
aplicabilidad en el HOSPITAL. O) los servicios ofrecidos seran prestados
directamente a la direccion hospitalaria y a la persona que este designe
segun el caso P) Las consultas juridicas se atenderdn, segin los requerimientos
del evento, en forma verbal o escrita, via telefénica, por mensaje de datos o
por cualquier medio tecnolégico de acuerdo con el decreto legislativo 806 de
2020. Q) cuando la naturaleza del asunto o de la gestion encomendada
requiera de conocimientos especializados se servirdn de otros profesionales
para la consecucién y atencién de tales asuntos R) Asesoria vy
acompaiamiento a la oficina de control intero disciplinario. 8) actualizacion
del manual de contratacién segin la normatividad vigente. T) Asesoria y
acompafiamiento al drea de contratacién. U) Las demds que le sean
asignadas por EL HOSPITAL, directamente relacionadas con asesoria juridica.
Vigencia: desde 25 de enero de 2021 al 30 de abril de 2021.

Valor: $8.960.000.

e Contrato de Prestacién de Servicios 072-2021: Objeto: Prestacion de
servicios profesionales de asesoria juridica, representacion judicial de
procesos en trdmite y la asesoria en el Cobro de Cartera, conforme a las
necesidades DEL HOSPITAL.

Realizando las siguientes actividades: A) Representacion de los procesos
judiciales notificados a la fecha de iniciar este contrato ala ES.E 'y los que se
notifiquen a partir de la vigencia de este contrato a excepcion de aquellos
que requieran de un conocimiento especializado. B) Asesoria Juridica. C) Dar
fundamento juridico a las decisiones de la entidad. D) Coordinar, realizar y
orientar a la entidad publica en lo relacionado a las respuestas de los
derechos de peticién y tutelas que se presenten oportunamente. E) Revisar y
aprobar los documentos relacionados con tramites administrativos que se
presenten para el correcto funcionamiento de la E.S.E. F) Emitir conceptos
sobre las situaciones juridicas de la E.S.E. G) Redlizar visita a las instalaciones
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de la ES.E, en caso de ser necesario para cumplir con las actividades
contractuales, la cual serd coordinada segun las necesidades de la E.S.E. H)
Sugerir, en coordinacién con el gerente, la adopcion de polificas y la
preparacién de instructivos necesarios para el correcto funcionamiento de la
E.S.E. 1) Tramitar los procesos administrativos de indole juridica que le sean
asignados, y las demads actividades especificas, tal como aparece en la
propuesta juridica y econdémica presentada a la ES.E. para el ano 2021. J)
Proyectar y revisar los estudios previos y contratos de prestacion de servicios,
ordenes de prestacion de servicios, suministros, obra, consultoria, concursos de
méritos, licitaciones y demds tipologias que la E.S.E tenga que implementar
para su correcto funcionamiento. K) Proyectar la liquidacién de vacaciones,
prestaciones sociales, y la liquidacién de retiro de los empleados de la ES.E. L)
Capacitar al personal de la ESE sobre temas legales y actualidad juridica
cuando sea necesario. M) Asesorar y acompanar en la gestion del cobro
(persuasivo, coactivo, prejuridico y juridico) y recaudo efectivo de la cartera
de la ES.E. N) Informar a la E.S.E sobre la modificacién de leyes, decretos,
resoluciones, acuerdos y sobre la expedicion de nuevas normas de interés
para el buen funcionamiento de la E.S.E con su respectiva interpretacion y
aplicabilidad en el HOSPITAL. O) los servicios ofrecidos seran prestados
directamente a la direccién hospitalaria y a la persona que este designe
segun el caso. P) Las consultas juridicas se atenderdn, segun los requerimientos
del evento, en forma verbal o escrita, via telefénica, por mensaje de datos o
por cualguier medio tecnolégico de acuerdo con el decreto legislativo 806 de
2020. Q) cuando la naturaleza del asunto o de la gestion encomendada
requiera de conocimientos especializados se servirdn de otros profesionales
para la consecucién y atencidén de tales asuntos. R) Asesoria vy
acompafamiento a la oficina de control interno disciplinario. §) actualizacion
del manual de contratacién segin la normatividad vigente. T) Asesoria y
acompafiamiento al drea de contrataciéon. U) Las demdas que le sean
asignadas por EL HOSPITAL, directamente relacionadas con asesoria juridica.
Vigencia: desde 03 de mayo de 2021 al 31 de diciembre de 2021.

Valor: $22.400.000.

e Contrato de Prestacién de Servicios 008-2022: Objeto: Prestacion de
servicios profesionales de asesoria juridica, representacion judicial de
procesos en tframite y la asesoria en el Cobro de Cartera, conforme a las
necesidades DEL HOSPITAL.
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Realizando las siguientes actividades: A) Representacion de los procesos
judiciales notificados a la fecha de iniciar este contrato a la ES.E y los que se
notifiquen a partir de la vigencia de este contrato a excepcion de aquellos
que requieran de un conocimiento especializado. B) Asesoria Juridica. C) Dar
fundamento juridico a las decisiones de la entidad. D) Coordinar, realizar y
orientar a la entidad publica en lo relacionado a las respuestas de los
derechos de peticién y tutelas que se presenten oportunamente. E) Revisar y
aprobar los documentos relacionados con trdmites administrativos que se
presenten para el corecto funcionamiento de la ES.E. F) Emitir conceptos
sobre las situaciones juridicas de la E.S.E. G) Realizar visita a las instalaciones
de la ES.E, en caso de ser necesario para cumplir con las actividades
contractuales, la cual serd coordinada segun las necesidades de la E.S.E. H)
Sugerir, en coordinacién con el gerente, la adopcion de politicas y la
preparacién de instructivos necesarios para el correcto funcionamiento de la
E.S.E. 1) Tramitar los procesos administrativos de indole juridica que le sean
asignados, y las demds actividades especificas, tal como aparece en Ia
propuesta juridica y econémica presentada a la ES.E. para el ano 2022. J)
Proyectar y revisar los estudios previos y contratos de prestacion de servicios,
ordenes de prestacion de servicios, suministros, obra, consultoria, concursos de
méritos, licitaciones y demas tipologias que la E.S.E tenga que implementar
para su correcto funcionamiento. K) Proyectar la liquidacion de vacaciones,
prestaciones sociales, y la liquidacién de retiro de los empleados de la ES.E. L)
Capacitar al personal de la ESE sobre temas legales y actualidad juridica
cuando sea necesario. M) Asesorar y acompanar en la gestion del cobro
(persuasivo, coactivo, prejuridico y juridico) y recaudo efectivo de la cartera
de la E.S.E. N) Informar a la E.S.E sobre la modificacion de leyes, decretos,
resoluciones, acuerdos y sobre la expedicién de nuevas normas de interés
para el buen funcionamiento de la E.S.E con su respectiva interpretacion y
aplicabilidad en el HOSPITAL. O) los servicios ofrecidos serdn prestados
directamente a la direccién hospitalaria y a la persona que este designe
segun el caso. P) Las consultas juridicas se atenderdn, seglin los requerimientos
del evento, en forma verbal o escrita, via telefébnica, por mensaje de datos o
por cualquier medio tecnoldgico de acuerdo con el decreto legislativo 806 de
2020. Q) cuando la naturaleza del asunto o de la gestion encomendada
requiera de conocimientos especializados se servirdn de otros profesionales
para la consecucién y atencién de tales asuntos. R) Asesoria vy
acompaiamiento a la oficina de control inferno disciplinario. §) Asesoria y
acompafiamiento al drea de contratacién. T) Las demdas que le sean
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asignadas por EL HOSPITAL, directamente relacionadas con asesoria juridica.
U) Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su
empleo, cargo o funcidén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizaciéon
indebidos, segun lo establecido en numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de
2002. V) Como contratista de la ESE Hospital San Juan De Dios de Anori, siendo
esta una entidad pUblica que representa determinados valores, deberd tener
un comportamiento gjustado al establecido dentro del Reglamento Interno
de Trabagjo de la entidad, asi como darle el debido respeto a los elementos
representativos de la institucion que utilice para el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales (Como el Uniforme), teniendo un debido respeto
por los espacios fisicos de la institucion y los elementos de propiedad de esta.
W) Al finalizar la vigencia del presente contrato readlizar acta de entrega con
todos los procesos que se manejan en el drea y entregar el formato de paz y
salvo firmado por todas las dependenciacs.

Vigencia: desde 04 de enero de 2022 al 15 de septiembre de 2022.

Valor: $27.988.800.

e Contrato de Prestacion de Servicios 082-2022: Objeto: Prestacion de
servicios profesionales de asesoria juridica, representacion judicial de
procesos en trémite y la asesoria en el Cobro de Cartera, conforme a las
necesidades DEL HOSPITAL.

Realizando las siguientes actividades: A) Representacion de los procesos
judiciales noftificados a la fecha de iniciar este contrato a la ES.E y los que se
noftifiquen a partir de la vigencia de este contrato a excepcién de aquellos
que requieran de un conocimiento especializado. B) Asesoria Juridica. C) Dar
fundamento juridico a las decisiones de la entidad. D) Coordinar, readlizar y
orientar a la entidad puUblica en lo relacionado a las respuestas de los
derechos de peticidn y tutelas que se presenten oportunamente. E) Revisar y
aprobar los documentos relacionados con trdmites administrativos que se
presenten para el correcto funcionamiento de la ES.E. F) Emitir conceptos
sobre las situaciones juridicas de la E.S.E. G) Realizar visita a las instalaciones
de la ES.E, en caso de ser necesario para cumplir con las actividades
contractuales, la cual serd coordinada seguin las necesidades de la E.S.E. H)
Sugerir, en coordinacién con el gerente, la adopcion de politicas y la
preparacion de instructivos necesarios para el correcto funcionamiento de la
E.S.E. I) Tramitar los procesos administrativos de indole juridica que le sean
asignados, y las demds actividades especificas, tal como aparece en la
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propuesta juridica y econdémica presentada a la ES.E. para el afo 2022. J)
Proyectar y revisar los estudios previos y contratos de prestacion de servicios,
ordenes de prestacién de servicios, suministros, obra, consulforia, concursos de
meéritos, licitaciones y demds tipologias que la E.S.E tenga que implementar
para su correcto funcionamiento. K) Proyectar la liquidacion de vacaciones,
prestaciones sociales, y la liquidacién de retiro de los empleados de la ES.E. L)
Capacitar al personal de la ESE sobre temas legales y actualidad juridica
cuando sea necesario. M) Asesorar y acompanar en la gestion del cobro
(persuasivo, coactivo, prejuridico y juridico) y recaudo efectivo de la cartera
de la ES.E. N) Informar a la E.S.E sobre la modificacion de leyes, decretos,
resoluciones, acuerdos y sobre la expedicion de nuevas normas de interés
para el buen funcionamiento de la E.S.E con su respectiva interpretacion y
aplicabilidad en el HOSPITAL. O) los servicios ofrecidos serdn prestados
directamente a la direccién hospitalaria y a la persona que este designe
segun el caso. P) Las consultas juridicas se atenderdn, segun los requerimientos
del evento, en forma verbal o escrita, via telefénica, por mensaje de datos o
por cualquier medio tecnoldgico de acuerdo con el decreto legislativo 806 de
2020. Q) cuando la naturaleza del asunto o de la gestion encomendada
requiera de conocimientos especializados se servirdn de otros profesionales
para la consecucién y atencion de tales asuntos. R) Asesoria vy
acompanamiento a la oficina de control intemo disciplinario. §) Asesoria y
acompaniamiento al drea de contratacién. T) Las demds que le sean
asignadas por EL HOSPITAL, directamente relacionadas con asesoria juridica.
U) Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su
empleo, cargo o funcidén conserve baijo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando la sustraccién, destrucciéon, ocultamiento o utilizacion
indebidos, segun lo establecido en numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de
2002. V) Como contratista de la ESE Hospital San Juan De Dios de Anori, siendo
esta una entidad publica que representa determinados valores, deberd tener
un comportamiento ajustado al establecido dentro del Reglamento Interno
de Trabajo de la entidad, asi como darle el debido respeto a los elementos
representativos de la institucion que utilice para el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales (Como el Uniforme), teniendo un debido respeto
por los espacios fisicos de la institucion y los elementos de propiedad de esta.
W) Al finalizar la vigencia del presente contrato realizar acta de entrega con
todos los procesos que se manejan en el drea y entregar el formato de paz 'y
salvo firmado por todas las dependencias.

Vigencia: desde 16 de septiembre de 2022 al 31 de diciembre de 2022.
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Valor: $11.662.000.

e Contrato de Prestacion de Servicios 010-2023: Objeto: Prestacion de
servicios profesionales de asesoria juridica, representacién judicial de
procesos en tramite y la asesoria en el Cobro de Cartera, conforme a las
necesidades DEL HOSPITAL.

Realizando las siguientes actividades: A) Representacion de los procesos
judiciales notificados a la fecha de iniciar este contrato a la ES.E y los que se
notifiquen a partir de la vigencia de este contrato a excepcién de aquellos
que requieran de un conocimiento especializado. B) Asesoria Juridica. C) Dar
fundamento juridico a las decisiones de la entfidad. D) Coordinar, realizar y
orientar a la entidad publica en lo relacionado a las respuestas de los
derechos de peticidon y tutelas que se presenten oportunamente. E) Revisar y
aprobar los documentos relacionados con tradmites administrativos que se
presenten para el correcto funcionamiento de la E.S.E. F) Emitir conceptos
sobre las situaciones juridicas de la E.S.E. G) Redalizar visita a las instalaciones
de la ES.E, en caso de ser necesario para cumplir con las actividades
contractuales, la cual serd coordinada seguin las necesidades de la E.S.E. H)
Sugerir, en coordinacién con el gerente, la adopcion de politicas y la
preparaciéon de instructivos necesarios para el correcto funcionamiento de la
E.S.E. 1) Tramitar los procesos administrativos de indole juridica que le sean
asignados, y las demds actividades especificas, tal como aparece en la
propuesta juridica y econémica presentada a la ES.E. para el ano 2022. J)
Proyectar y revisar los estudios previos y contratos de prestacion de servicios,
ordenes de prestacién de servicios, suministros, obra, consultoria, concursos de
méritos, licitaciones y demds tipologias que la E.S.E tenga que implementar
para su correcto funcionamiento. K) Proyectar la liquidacién de vacaciones,
prestaciones sociales, y la liquidacion de retiro de los empleados de la ES.E. L)
Capacitar al personal de la ESE sobre temas legales y actudlidad juridica
cuando sea necesario. M) Asesorar y acompanar en la gestion del cobro
(persuasivo, coactivo, prejuridico y juridico) y recaudo efectivo de la cartera
de la ES.E. N) Informar a la E.S.E sobre la modificacion de leyes, decretos,
resoluciones, acuerdos y sobre la expedicidon de nuevas normas de interés
para el buen funcionamiento de la ES.E con su respectiva interpretacion y
aplicabilidad en el HOSPITAL. O) los servicios ofrecidos seran prestados
directamente a la direccién hospitalaria y a la persona que este designe
segun el caso. P) Las consultas juridicas se atenderdan, segun los requerimientos
del evento, en forma verbal o escrita, via telefénica, por mensaje de datos o
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por cualguier medio tecnoldgico de acuerdo con el decreto legislativo 806 de
.2020. Q) cuando la naturaleza del asunto o de la gestion encomendada
requiera de conocimientos especializados se servirdn de ofros profesionales
para la consecucidn y atencibn de tales asuntos. R) Asesoria vy
acompanamiento a la oficina de control interno disciplinario. §) Asesoria y
acompanamiento al drea de contratacion. T) Las demds que le sean
asignadas por EL HOSPITAL, directamente relacionadas con asesoria juridica.
U) Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su
empleo, cargo o funcién conserve bagjo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién
indebidos, segun lo establecido en numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de
2002. V) Como contratista de la ESE Hospital San Juan De Dios de Anori, siendo
esta una entidad publica que representa determinados valores, deberd tener
un comportamiento agjustado al establecido dentro del Reglamento Interno
de Trabagjo de la entidad, asi como darle el debido respeto a los elementos
representativos de la institucidn que utilice para el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales (Como el Uniforme), teniendo un debido respeto
por los espacios fisicos de la institucion y los elementos de propiedad de esta.
W) Al finalizar la vigencia del presente contrato realizar acta de entrega con
todos los procesos que se manejan en el area y entregar el formato de pazy
salvo firmado por todas las dependencias.

Vigencia: desde 01 de enero de 2023 al 31 de octubre de 2023.

Valor: $33.980.000.

o s

Auxiliar Administrativa-Contratacion
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Medellin, Marzo 30 de 2021

A QUIEN PUEDA INTERESAR

MONCADA HOLDING S.A.S
CERTIFICA QUE:

La seflora Ana Cristina Palacio, identificada con cedula de ciudadania
1152.450.047, laboro en nuestra compadia desde el 16 de Septiembre de
2020 hasta el 30 de Marzo de 2021 con contrato a término indefinido
desempeiiando el rol de Lider de Relaciones Publicas y Comunicaciones

En caso de requerir informacién adicional pueden comunicarse a la oficina
de Gestion Humana +57 034 3138909 ext. 110.

Cordialmente,

(hrosfferco

CARLOS CARRILLO TRUJILLO
CEO
Moncada Holding S.A.S

INTELIGENCIA FINANCIERA

Scanned with CamScanner
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA
Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Medellin, 18 de junio de 2020

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DIRECCION DE PERSONAL
CERTIFICA:

Que revisada la historia laboral correspondiente a ANA CRISTINA PALACIO GARCIA,
identificada con la cédula de ciudadania No. 1.152.450.047, se encontr6 que prestd
servicios al Departamento de Antioquia asi:

Del 23 de octubre de 2017 al 06 de junio de 2019, laboré como Técnico Administrativo,
Libre nombramiento y remocion, Cédigo 367, Grado 02, ID Planta 4027, NUC Planta 5945,
asignada al grupo de trabajo Despacho del Gobernador, nombrada mediante Decreto 4143
del 18 de octubre de 2017. Empleado publico.

Del 07 de junio de 2019 al 01 de septiembre de 2019, labor6 como Asesor, Libre
nombramiento y remocion, Cédigo 105, Grado 01, ID Planta 3758, NUC Planta 5679,
asignada al grupo de trabajo Despacho del Secretario en la Secretaria de Participacion
Ciudadana y Desarrollo Social, nombrada mediante Decreto 2938 del 04 de junio de 2019.
Empleado publico.

Desvinculada a partir del 02 de septiembre de 2019, renuncia aceptada mediante Decreto
4688 del 16 de agosto de 2019.

Se relaciona manual de funciones:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Caodigo: 367

Grado: 02

Nro. de Cargos: Diez (10)

% UNIDOS
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL GOBERNADOR
|2000005945 367-02 (30022367 - Vigente - Resolucion 60001207 del 16-01-2019)

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores técnicas, misionales y de apoyo, requeridas para cumplir con los
planes, programas y proyectos institucionales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente todos los tramites y actuaciones relacionadas con la
contratacion administrativa de la Dependencia, de acuerdo a las directrices
impartidas y segun la normatividad vigente.

2. Contribuir en la aplicacion de metodologias de monitoreo de la percepcion ciudadana,
con el fin de facilitar el desarrollo de los procesos y actividades de la linea Antioquia
Honesta.

3. Apoyar la gestion del comité técnico de apoyo al programa Antioquia Honesta, bajo
criterios de eficiencia y eficacia, para facilitar la toma de decisiones de los superiores.

4. Dar soporte desde sus conocimientos técnicos a los responsables de cada uno de los
componentes del programa Antioquia Honesta, con el fin de facilitar y agilizar el logro
de los objetivos del programa.

5. Apoyar la actualizacién de los indicadores asociados a la linea destinada al programa
Antioquia Honesta, y para la generacion de reportes sobre los mismos, de acuerdo
con la directrices recibidas.

6. Proponer procesos que involucren una mejor gestion de la informacién, haciendo uso
de la innovacion para administrar las capacidades y equipos, para solucionar los
problemas de una manera eficiente.

7. Desarrollar sistemas de informacion para la clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la dependencia, de manera que se planteen
secuencias loégicas que permitan una adecuada toma de decisiones con respecto a
estos recursos.

8. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacién de la entidad, a través de la
aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacion y demas
lineamientos establecidos para su conservacion, disponibilidad e integridad.

9. Presentar informes de caracter técnico y estadistico del adelanto de los estudios que

se estan ejecutando y sobre las actividades desarrolladas ‘grganismo, de
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10.

11.

12.

acuerdo con los conocimientos teodricos sobre ciencias aplicadas y experiencia, con el
fin de comunicar con veracidad el estado de estos.

Apoyar a los niveles de empleo superiores de la administracion departamental en las
labores de supervision de los contratos, seguin los procedimientos establecidos.

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

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Se apoya técnicamente todos los tramites y actuaciones relacionadas con la
contratacién administrativa de la Dependencia, de acuerdo a las directrices
impartidas y segun la normatividad vigente.

. Se contribuye en la aplicacién de metodologias de monitoreo de la percepcion
ciudadana, facilitando el desarrollo de los procesos y actividades de la linea uno,
Antioquia Honesta

Se apoya la gestién del comité técnico de apoyo al programa Antioquia Honesta, bajo
criterios de eficiencia y eficacia, para facilitar la toma de decisiones de los superiores.

Aporta con sus conocimientos técnicos a los responsables de cada uno de los
componentes del programa Antioquia Honesta, con el fin de facilitar y agilizar el logro
de los objetivos del programa.

los indicadores asociados a la linea destinada al programa Antioquia Honesta, se
actualizan y se elaboran reportes sobre los mismos, de acuerdo con la directrices
recibidas.

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

Los sistemas de informacion son desarrollados para la clasificacién, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la dependencia, de manera que se
plantean secuencias légicas que permiten una adecuada toma de decisiones con
respecto a estos recursos.

. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién.y dgmés
lineamientos establecidos para su conservacion, disponibilidad e integridad,
contribuye al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad.

. Los informes de caracter técnico y estadistico del adelanto dg

|
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estan ejecutando y sobre las actividades desarrolladas en el organismo, se presentan
de acuerdo con los conocimientos teoricos sobre ciencias aplicadas y experiencia,
con el fin de comunicar con veracidad el estado de estos..

10. Se da apoyo a los niveles de empleo superiores de la administracion departamental
en las labores de supervision de los contratos, segin los procedimientos
establecidos.

11. La participaciéon en el Sistema Integrado de Gestion 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, la 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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Definicion de indicadores
- Sistema integrado de gestion
- Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Indicadores de gestion
- Indicadores de resultado
- Sistemas de monitoreo y evaluacion de la gestion publica
- Plan de desarrollo departamental
Area de las Matematicas y las Ciencias Naturales
- Estadistica
Area de Sistemas

Centro Administrativo Departamental José

Calle 42 B 52 - 106 - Piso 2 - Teléfonos 5
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- Sistema Mercurio

- Herramientas de informatica

- Microsoft office power point

- Microsoft office excel

- Seguridad de la Informacion

- Microsoft office word

- Manejo técnico para el respaldo de la informacion

- Herramientas ofimaticas

- Excel avanzado

- Sistemas de informacion
Area del Secretariado

- Manejo y conservacion de informacién

- Guias para la presentacion de informes

- Guias para presentacion de informes de la Institucion

- Normatividad vigente sobre manejo de informacién
Area Social, Derecho y Ciencias Politicas

- Contratacion

- Procedimiento de contratacién estatal

- Manejo del portal de contratacion estatal

EJES TEMATICOS

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Evaluacioén de programas.
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).
- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

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

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

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

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

De desempeiio

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

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

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la
Dependencia.

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

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldogica en disciplina académica del Nucleo Baésico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines; NBC Administracion; NBC Sociologia,
Trabajo Social y Afines .
O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Derecho y Afines; NBC Administracion; NBC
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la
convocatoria 429 se rigen por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010,
para los demas aplican las competencias del decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCI/
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IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: ASESOR

Cadigo: 105

Grado: 01

Nro. de Cargos: Treinta y tres (33)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO - SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA Y DESARROLLO SOCIAL

[2000005679 105-01 (30022270 - Vigente - Resolucién 60001207 del 16-01-2019)

|

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones y mecanismos de participacion que ofrece el Departamento a los|
municipios y subregiones, mediante la supervision logistica y gestion de recursos, con el fin
de posibilitar encuentros de concertacion que generen, compromisos y proyectos
encaminados a potencializar el desarrollo departamental y a fortalecer la presencia del
Estado.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes
generales para analizar la viabilidad de los mismos.

2. Resolver las consultas emitiendo conceptos y aportando elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los
programas propios del organismo.

3. Realizar estudios relacionados con la mision Institucional, los propdsitos y objetivos de
la entidad que le sean confiados, para justificar las necesidades de la Entidad.

4. Participar en la representacion del organismo o entidad, asistiendo a reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, con
el fin de promover las politicas establecidas en la Gobernacion.

5. Coordinar las acciones participativas que ofrece la Secretaria a las Administraciones
Municipales o Entidades del orden Departamental designados por el Secretario de
Despacho, concertando las necesidades a atender por parte de la Secretaria, con el fin
de encaminar dichas necesidades con el quehacer y las proyecciones de la misma.

ntidades que le

6. Representar al Secretario de Despacho ante las Juntas, Comités

ﬂ~!&;=§g;§ : 150 9001 | ‘\
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sean delegadas, asistiendo y participando de las decisiones, con el fin de informar la
tematica tratada que le permita ser un insumo en la toma de decisiones por parte de la
Secretaria.

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

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La asesoria es realizada para analizar la viabilidad de las politicas y planes generales
de la entidad.

2. La resolucién de consultas, la asistencia técnica prestada, la emision de conceptos y
los elementos de juicio aportados, facilita la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

3. Los estudios e investigaciones son realizados para justificar las necesidades de la
Entidad de manera que éstos se relacionen con la mision institucional y los propositos
y objetivos.

4. La representacion del Organismo o entidad, se realiza asistiendo a reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, con
el fin de promover las politicas establecidas en la Gobernacién.

5. Las acciones participativas que ofrece la Secretaria a las Administraciones
Municipales o Entidades del orden Departamental designados por el Secretario de
Despacho se coordinan, concertando las necesidades a atender por parte de la
Secretaria, con el fin de encaminar dichas necesidades con el quehacer y las
proyecciones de la misma.

6. Al Secretario de Despacho se le representa ante las Juntas, Comités y Entidades que
le sean delegadas, asistiendo y participando de las decisiones, con el fin de informar la
tematica tratada que le permita ser un insumo en la toma de decisiones por parte de la
Secretaria.

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

8. 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

Cent

Administrativo Depa
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De Tiempo o ambientales

- Permanentemente
De Lugar

- En el Departamento de Antioquia
De modo o variacion

- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Metodologias de investigacion
- Sistema integrado de gestion
- Planes de gobierno nacional y departamental
- Temas especificos del area asignada
- Planes de accion del area
- Informes de gestion
- Administracion publica
- Plan de desarrollo departamental
Area de Publicidad y Comunicaciones
- Relaciones publicas
- Protocolo politico
- Relaciones diplomaticas
Area de Sistemas
- Sistema Mercurio
- Herramientas de informatica
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- Microsoft office word
- Sistemas de informacion
- TIC - Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion
Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Legislacion publica

EJES TEMATICOS

% UNIDOS =)
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VI. EVIDENCIAS

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).

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestién. (Documentos soportes).

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

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

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

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

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

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

- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

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

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

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

- Porcentaje de ejecucién logrado en proyectos, planes y programas asignados a la
Dependencia.

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
Cualquier NBC.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VIil. EQUIVALENCIAS

Centro Administrativo Departamental Jose Maria Cor
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|§plican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico. |
IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la
convocatoria 429 se rigen por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010,
para los demas aplican las competencias del decreto Nacional 815 de 2018.

Esta certificacion contempla los extremos de la relacién laboral, sin las probables
interrupciones que se hubieren presentado.

Atentamente,

Elaboro: Estgfany Suarez M.

Maria Cordova (La Apujarra)
82 01 - Medellin - Colombia
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