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CONTRATO DE EMPRESTITO

Entre los suscritos a saber: WALTHER DARIO MORENO
CARMONA, identificado con la cédula de ciudadania
71.732.912 expedida en Medellin, quien en su calidad de
Gerente, segun certificado de existencia y representacion
legal, obra en nombre y representacion de REGIONAL
DE OCCIDENTE S.A. E.S.P.,, empresa de naturaleza
oficial, con domicilio en el Municipio de San Jerdnimo
(Antioguia), creada mediante Escritura Pablica No. 209
de la Notaria Unica de San Jerénimo del 26 de diciembre
de 2006, debidamente autorizado por la Junta Directiva,
segln consta en las actas 68 del 28 de noviembre de 2013
y 70 del 19 de febrero de 2014 y concepto favorable del
Alcalde de Medellin del 4 de febrero de 2014 -documentos
que forman parte del presente Contrato-, quien en adelante
se denominara EL PRESTATARIO y por otra parle
CARMEN ELENA VALDERRAMA CABARCAS, mayor
de edad, vecina de la ciudad de Medellin, identificada con
la cédula de ciudadania 43.028.972 de Medellin, quien
obra en nombre y representacién del BANCO POPULAR
S.A., establecimiento bancario legalmente constituido v
con domicilio principal en Bogota D.C., en su condicion
de apoderada general , calidad que acredita mediante
Escritura Pablica No 72 del 18 de enero de 2.005 otorgada
en la Notaria 45° de Bogotd D.C., que forma parte del
presente Contrato, quien en adelante se denominara EL
PRESTAMISTA, se ha celebrado el siguiente Contrato de
Empréstito Interno de Largo Plazo que se regira por las
siguientes: ‘

CLAUSULAS

PRIMERA: Objeto y cuantia. EL PRESTAMISTA se obliga
para con EL PRESTATARIO a otorgarle un emprestito
interno hasta por la suma de DOS MIL DOSCIENTOS
VEINTE MILLONES DE PESOS ($2.220.000.000)
MONEDA LEGAL COLOMBIANA.

SEGUNDA: Plazo y condiciones del empréstito. Las
condiciones del presente Contrato de Empréstito son las
siguientes:

a) Moneda. EL PRESTAMISTA desembolsara a favor
de EL PRESTATARIC el empréstito en MONEDA
LEGAL COLOMBIANA y sera reembolsado por EL
PRESTATARIO en esta misma moneda.

b} Desembolso. EL PRESTATARIO podra solicitar uno
0 varios desembolsos hasta por el monto total del
presente Contrato de Empréstito, para lo cual contara
con un plazo de hasta seis (6) meses contados a
partir de la fecha de firma del presente Contrato de
Empréstito. Vencido este plazo, se entendera que no
se utilizard el saldo pendiente por desembolsar de!
crédito y porconsiguiente EL PRESTAMISTA no estara
obligado a entregar recursos, salvo acuerdo escrito
entre las partes. EL PRESTAMISTA desembolsara
a EL PRESTATARIC los recursos correspondientes
al presente Contrato de Empréstito, de conformidad
con las solicitudes de desembalso presentadas por EL
PRESTATARIO con al menos cinco {5} dias habiles
de anterioridad a la entrega de los recursos. Cada

d}

solicitud de desembolso debera especificar el monto y
la fecha de desembolso correspondiente, a través de
notificacién escrita.

PARAGRAFOQ: EL PRESTATARIO otorgara un pagaré
a favor de EL PRESTAMISTA por cada desembolso
que reciba en desarrollo del presente Contrato de
Emprestito, en el cual se haran constar, entre otras, las
condiciones financieras tales como: |a tasa de interés
y forma de pago, conforme al modelo que aparece
como anexo del presente Contrato de Empréstito.

Plazo total y amortizacion. EL PRESTATARIO
pagard a EL PRESTAMISTA las obligaciones de
pago derivadas del presente Contrato de Emprestito
en un plazo de diez (10) afios, contados a partir de
la fecha de cada desembolso realizado durante el
perlodo de disponibilidad previsto en el ordinal (b)
anterior, incluidos dos (2) afios de periodo de gracia
a capital contados a partir de la misma fecha de
cada desembolso, pagadero en TREINTA Y DOS
(32) cuotas trimestrales iguales y consecutivas de
conformidad con los pagares respectivos. El capital se
pagara trimestre vencido.

Intereses remuneratorios. A partir de la fecha
del respectivo desembolso y durante el plazo de
amortizacion del mismo, EL PRESTATARIO pagara
sobre saldos adeudados de capital bajo el presente
Contrato de Empréstito, intereses corrientes
liguidados a la tasa DTF trimestre anticipado (T.A)
certificada por el Banco de la Republica o la entidad
que haga sus veces, adicionada en DOS PUNTO
SETENTA CINCO POR CIENTO {2.75%) (DTF TA +
2.75%), tasa de interés cuya equivalencia en términos
efectivos anuales para el primer periodo de causacion
de intereses sera incluida en el respectivo pagaré. El
interés asl estipulado se convertira en su equivalencia
trimestre vencido y sera pagadero trimestre vencido.
En cada trimestre se ajustara el interés teniendo en
cuenta la DTF + T.A vigente el dia de inicio de cada
periodo de causacion de intereses, incrementado en el
mismo numero de puntos porcentuales anteriormente
indicados. Los intereses remuneratorios seran
calculados con base én meses de treinta (30) dias y
anos de trescientos sesenta (360) dias. La tasa DTF
sera la definitiva en el Articulo 1° de la Resolucidn
17 de 1993 de la Junta Directiva del Banco de la
Republica, es decir, aquella calculada semanalmente
por el Banco de la Republica con base en el promedio
ponderado de las tasas de interés efectivas de
captacion a noventa (90) dias de los establecimientos
bancarios, corporaciones financieras, comparfias de
financiamiento comercial y CAV ~ Corporaciones de
ahorro y Vivienda y certificada por dicha entidad, o la

. que haga sus veces.

Intereses moratorics. Si el pago de cualquiera de las
cuotas del capital adeudado bajo el presente Contrato
de Empréstito no se efectia en la fecha prevista para
el vencimiento, EL PRESTATARIO reconocera vy
pagara intereses moratorios sobre el monto del capital
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en mora y por cada dia de retardo, desde el dia de la
mora y hasta e! dia en que dicho monto sea pagado
efectivamente, a la tasa maxima permitida por la ley,
sin perjuicio de las demas acciones sefialadas en el
presente Contrato o de las correspondientes acciones
legales del cobro.

f}  Prepago. EL PRESTATARIC en cualguier momento de
la vigencia del presente Contrato de Empréstito podra
prepagarlo total o parcialmente y, EL PRESTAMISTA
no podra cobrar penalizacién, prima o costo adicional
siempre y cuando el prepago sea comunicado por
escrito a EL PRESTAMISTA dentro de los diez {10)
dias calendario de antelacién a la fecha del prepago
respectivo.

TERCERA. Destinacion. EL PRESTATARIO destinara los

recursos objeto del presente Contrato de Empréstito para

la ejecucion del plan de inversiones 2014.

CUARTA. Vencimiento anticipado del plazo. EL
PRESTAMISTA en los términos de la presente clausula,
dando previo aviso por escrito a ELL PRESTATARIO v
sin necesidad de presentacion de demanda, protesto o
requerimiento judicial alguno, 2 los que EL PRESTATARIO
por el presente renuncia, podra declarar anticipadamente
vencido el plazo que falta y exigir el pago inmediato del
saldo adeudado del presente Contrato de Empréstito, junto
con |os intereses adeudados, en los siguientes eventos:

a) Mora superior a sesenta (60) dias habiles en el pago
de las sumas que EL PRESTATARIO deba a EL
PRESTAMISTA por concepto de capital o de intereses
adeudados en desarrollo del presente Confrato de
Empréstito;

b} Si EL PRESTATARIOQ incumple total o parcialmente
cualquiera otra de las obligaciones sefialadas en
el presente Contrato de Empréstito diferente a
las de pago de capital o de los intereses y que no
sean subsanadas en un plazo de sesenta (60) dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de
la comunicacién escrita de EL PRESTAMISTA a EL
PRESTATARIO;

¢) Si EL PRESTATARIQO varia la destinacién de los
recursos provenientes del presente Contrato de
Empréstito, de conformidad con lo estipulade en la
clausula tercera del presente Contrato;

d) La Existencia de acciones judiciales de cualquier
naturaleza que afecten sustancialmente la capacidad
financiera de EL PRESTATARIO, de modo tal que
le impidan el debido y opertuno cumplimiento de las
obligaciones de pago surgidas de este Contrato de
Empréstito.

QUINTA. Cesién. EL PRESTAMISTA nc podra ceder,
endosar o traspasar el presente Contrato de Empréstito, ni
los pagarés que se suscriban en desarrollo de! mismo sin
el concepto previo y escrito de EL PRESTATARIO, el cual
no podra ser negado sin justa causa.

SEXTA. Perfeccionamiento y publicacion. De
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 37 del Decreto
2681 de 1993, el presente Contrato de Empréstito se
perfeccicna con la firma de las partes. EL PRESTATARIO
deberd efectuar las gestiones que se requieran para
la publicacidbn del mismo en el organismo competente
conforme a lo establecido en la ley vigente.

SEPTIMA. Comunicaciones. Todo aviso, comunicacion
o solicitud gue las partes deban dirigirse en virtud del
presente Contrato de Empréstito se efectuara por escrito y
se considerara realizado en el momento en que se reciba
el documento correspondiente por el destinatario en la
respectiva direccion que a continuacién se indica:

EL. PRESTATARIO: Carrera 11 # 22A-63 San Jerénimo,
Antioquia

EL PRESTAMISTA: Carrera 50 No. 50-02 pisc 4 Medellin,
Antioguia

OCTAVA. Estado de cuenta de las obligaciones. EL
PRESTAMISTA se obliga a enviarle a EL PRESTATARIO,
minimo dentro de los quince (15) dias calendario anteriores
al vencimiente de cada una de las obligaciones de pago
que se deriven de este Contrato de Empréstito, un estado
de cuenta o cualquier documento escrito que se le asimile,
mediante el cual se informe el valor que EL PRESTATARIO
debera pagar en dicho vencimiento.

NOVENA. Vencimiento en dias feriados. Todo pago o
cumplimiento de cualquier otra obligacion derivada del
presente Contrato de Empréstito que deba efectuarse en
sabado o en un dfa dominical o feriado, ¢ un dia de cierre
bancario, segun la ley colombiana, deberd entenderse
validamente realizado en el primer dia habil bancario
siguiente, sin que por esta circunstancia se cause recargo
alguno.

DECIMA. Gastos por cobro judicial o extrajudicial. En
caso de cobro judicial seran a cargo de EL PRESTATARIO
las sumas que determine el juez competente. En caso de
cobro extrajudicial, EL PRESTAMISTA presentara a EL
PRESTATARIO, para su page, una relacién detallada y
documentada de los gastos razonablemente efectuados
para obtener la satisfaccion del pago.

UNDECIMA. Inhabilidades e Incompatibilidades. EL
PRESTAMISTA declara no hallarse incurso en ninguna
de las causales de inhabilidades e incompatibilidades
establecidas en la ley, para firmar y cumplir el presente
Contrato de Empréstito.

DECIMA SEGUNDA. Requisitos previos al primer
desembolso y los siguientes desembolsos.

{iy Para que EL PRESTAMISTA realice el primer
desembolso en desarrollo del presente Contrato de
Empréstito, EL PRESTATARIO debera entregar a EL
PRESTAMISTA los siguientes documentos:



(i)

a}

d)

€)

9)

k)
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Solicitud de desembolso en carta dirigida por EL
PRESTATARIO a EL PRESTAMISTA.

Pagaré suscrito por EL PRESTATARIO que
respalde el monto del desembolso que se esta
solicitando en desarrollo del presente Contrato de
Empréstito, de acuerdo con el anexo del presente
Contrato de Emprestito.

Constancia de Ia inclusion del presente Contrato
de Empréstito en la Base Unica de Datos de la
Direccion General de Crédito Pablico y Tesoro
Nacional del Ministerio de Hacienda y Credito
Publice.

Copia de la solicitud de registro del presente
Contrato de Empréstito ante la Contraloria General
de Medellin.

Constancia de la solicitud de publicacion del
presente Contrato de Empréstito.

Un extracto certificado del acta de Junta Directiva
de EL PRESTATARIO en la que conste la
autorizacion para la suscripcion del presente
Contrato de Empréstito.

Copia de los estatutos de EL PRESTATARIO.

Certificado de existencia y representacion legal
de EL PRESTATARIO, expedido por la Camara
de Comercio de Medellin {Antioquia) con una
antelacién maxima de tres {3) meses.

Certificacion expedida por el Representante Legal
de EL PRESTATARIO, en la que manifieste que
las autorizaciones legales, gubernamentales
y estatutarias requeridas para la suscripcion
del presente Contratc de Empréstito han sido
obtenidas en su totalidad y se encuentran vigentes.

Certificacion emitida por el Representante Legal

. de EL PRESTATARIO en la cual se acredite que

el servicio total de la deuda Pudblica en la vigencia
fiscal en la cual se solicita el desembolso no
supera el 30% de sus rentas ordinarias incluyendo
el presente empréstito.

Calificacion de capacidad de pago conforme al
Decreto 610 de 2002.

Para que EL PRESTAMISTA realice los desembolsos
subsiguientes al primero, en desarrollo del presente
Contrato de Empréstito, El. PRESTATARIO debera

entregar a EL PRESTAMISTA los siguientes
documentos:
a) Solicitud de desembolsc en carta dirigida por EL

PRESTATARIO a EL PRESTAMISTA.

b} Pagaré suscritc por EL PRESTATARIO que
respalde el monto del desembolso que se esta
solicitando en desarrollo del presente Contrato de
Empréstito, de acuerdo con el Anexo del presente
Contrato de Emprestito.

¢) Certificacion emitida por el Representante Legal
de EL PRESTATARIO en la cual se acredite que
el servicio total de la deuda Publica en la vigencia
fiscal en la cual se solicita el desembolso no
supera el 30% de sus rentas ordinarias incluyendo
el presente empréstito.

DECIMA TERCERA. Apropiaciones presupuestales.
En la medida en que los pagos que se obliga a efectuar
EL PRESTATARIO en virtud del presente Contrato de
Emprestito estan subordinados a la existencia de las
apropiaciones que para tal efecto haga en su presupuesto,
EL PRESTATARIO se obliga a incluir en el presupuesto de
cada uno de los afos fiscales en los que deba cubrir dicha
obligacion, las apropiaciones necesarias para el pago
oportuno de la deuda que de aqui se deriva.

DECIMA CUARTA. Aplicacion de los pagos. Los pagos
que se efectien en desarrollo del presente Contrato de
Emprestito, se aplicaran en el siguiente orden: primero
a intereses de mora, si los hubiere, segundo a intereses
corrientes, tercero a capital y por ultimo al prepago de la
obligacion.

DECIMA QUINTA. Inclusién en la Base Unica de
Datos. Previo al primer desembolso de los recursos del
presente Contrate de Empréstito EL PRESTATARIO
debera remitir una fotocopia del presente Contrato de
Empréstito, solicitando a la Direccion General de Crédito
Publico y Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico la inclusidon en la Base Unica de Datos,
en cumplimiento de lo previsto en el Articulo 16 de la Ley
185 de 1995 (modificado por el Articulo 13 de la Ley 533
de 1999}).

DECIMA SEXTA. Registro en la Contraloria General
de Medellin. EL. PRESTATARIO se obliga a registrar
el presente Contrato de Empréstito ante la Contraloria
General de Medellin, conforme a lo dispuesto por el Articulo
43 de la Ley 42 de 1993 y la Resolucion No. 197 del 23 de
diciembre de 2010 de la Contraloria General de Medellin.

1

DECIMA SEPTIMA. Presentacion de estados
financieros. EL PRESTATARIO se obliga a presentar
sus estados financieros semestrales a EL PRESTAMISTA
dentro de los sesenta (60) dias calendario siguientes al
cierre de cada semestre.

DECIMA OCTAVA, Modificaciones. Cualquier
modificacién del presente Contrato de Empréstito y de los
pagarés que se suscriban en desarrollo del mismo, requiere
la aprobacion de EL PRESTATARIO. Toda modificacion
debera constar por escrito.

DECIMA NOVENA. Nulidades. Toda disposicion del
presente Contrato de Empréstito que resultare nula,
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invalida o inexigible, no anularg, invalidara o haré inexigible
las demas disposiciones del mismo.

VIGESIMA. Ley y jurisdiccion aplicable. El presente
Contrato de Empréstito se regird, interpretara y ejecutard
de conformidad con las leyes de Colombia y a la jurisdiccion
de los jueces de la Republica de Colombia.

Este Contrato se elabord en dos (2) originales y copia del
mismo se entregara a EL PRESTATARIO. Para constancia
de todo lo anterior se firma en Medellin el 10 de abril de
2014 por parte del PRESTATARIO y en Medellin el 10 de
abril de 2014 por parte del PRESTAMISTA.

WALTHER DARIO MORENO CARMONA
C.C. 71.732.912 de Medellin
REGIONAL DE OCCIDENTE S.A. E.S.P.

CARMEN ELENA VALDERRAMA CABARCAS
C.C. 43.028. 972 de Medellin
BANCO POPULAR S.A.

DECRETO 0454 de 2014
(Marzo 18)

Por medio del cual se conforma una Unidad de Trabajo en la Secretaria de Evaluacion
y Control y se asignan tareas y responsabilidades.

EL ALCALDE DE MEDELLIN,

En uso de sus facultades constitucionales y legales, y
especialmente las conferidas por el articulo 209 y 315 de
la Constitucién Politica, las leyes 136 de 1994, Ley 1551
de 2012, |la ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios
y en consideracién a lo dispuesto por el Decreto Municipal
1364 de 2012.

CONSIDERANDO QUE:

Que la Constitucién Politica de Colombia, articulo 315,
numeral 7: Son atribuciones del Alcalde: Crear, suprimir
o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles
funciones especiales y fijar sus emolumentos con arregio a
los acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones
que excedan el monto global fijado para gastos de personal
en el presupuesto inicialmente aprobado.

Que de acuerdo a lo estipulado en el numeral 5 del
articulo 20 de la Ley 1551 de 2012, los municipios gozan
de autonomia para la gestion de sus intereses, dentro de
los limites constitucionales y legales, entre otros, tienen

el derecho de adoptar,la estructura administrativa que
puedan financiar y que se determine conveniente para dar
cumplimiento a las competencias que les son asignadas
por la Constitucién y la Ley.

Que de conformidad con lo dispuesto en los numerales 3
y 6 del articulo 313 de la Carta Politica y el literal d) del
articulo 91 de la Ley 136 de 1994, el Concejo de Medellin
expidié elAcuerdo 02 de 2012, por el cual se conceden unas
facultades pro tempore al Alcalde para la Modernizacion
de la Administracién Municipal, especificamente para
determinar su nueva estructura

Que en elDecreto Nacional 1850 de 1973, articulo 29° y 30°,
se expresa que hay traslado cuando la administracion hace
permutas entre empleados que desempefien empleos de
funciones afines o complementarias, que tengan la misma
categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos
similares para su desempefio. Asi mismo, el traslade se
podra hacer por necesidad del servicio, siempre que ello no
implique condiciones menos favorables para el empleado
0 cuando sea solicitado por los servidores interesados,
siempre que el movimiento no cause perjuicios al servicio.
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Que e! articulo 19 de la Ley 909 de 2004, “por la cual
se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones”, trata de la estructura del empleo
publico, definiéndolo como 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 los Planes de Desarrollo y los fines
del Estado.

Que de acuerdo con los articulos 95 y 96 del Decreto
1227 de 2005, mediante el cual se reglamenta la Ley 909
de 2004, la modificacién de la Planta de Empleos debe
fundamentarse en necesidades del servicio o0 en razones
de Modernizacion de la Administracion, y con base, entre
otros, en los siguientes aspectos: Literal 2: Cambios en
la mision y objeto social o en las funciones generales
de la Entidad, Literal 4: Supresién fusion o creacién de
dependencias o modificacion de sus funciones, Literal 5
Mejoramiento o introduccién de procesos, produccion de
bienes o prestacion de servicios y Literal 10: Mejoramiento
de los niveles de eficiencia, eficacia y economia de la
Entidad.

Que, el Alcalde del Municipio de Medellin, mediante Decreto
1391 de septiembre 13 de 2012, delegd a la Secretaria de
Servicios Administrativos para el disefio, administracion y
control de la planta global de empleos del sector central,
la organizacioén con caracter permanente o transitorio de
las unidades, equipos y grupos internos de trabajo y la
redistribucién del personal del Municipio de Medellin del
nivel central, con el fin de atender las necesidades del
servicio y cumplir con eficacia y eficiencia, los objetivos,
politicas y programas de las dependencias centrales.

Que el Decreto 1364 le asigné a la Secretaria de Evaluacion
y Controi, las siguientes funciones:

1. Asesorar y apoyar al Alcalde y a la Administracion
municipal, en la definicién de politicas de disefio e
implementacion del sistema de control interno, que
contribuyan a incrementar la eficiencia en los procesos.

2. Planear y verificar el Sistema de Control Interno de la
entidad segun las normas, politicas y procedimientos,
con el fin de establecer su grado de confiabilidad para
la torma de decisiones.

3. Realizar 1a evaluacién por dependencias conforme a
lo establecido en el plan de accién, plan indicativo y el
Plan de Desarrollo.

4. Disefar y ejecutar el Plan Anual de Auditorias.

5. Verificar la efectividad de las paliticas y acciones en
materia de administracién de riesgos institucionales.

6. Verificar que los procesos logren la efectividad
requerida, conforme al modelo de operacién por
procesos, la estructura que los soporta y la competencia
de cada dependencia.

7. Contribuir a la consolidacién de una cultura del control
basada en el autocontrol y el mejoramiento continuo.

8. Establecerlarelacidn con los entes externos de control.

9. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral
de Gestidn de acuerdo a las directrices definidas por
la entidad.

Que en el marco del proceso de modernizacion de la
Administracidn Municipal y con el fin de no generar
traumatismos en los centros gestores de las aplicaciones
de la néminay de la administracién de |a planta de empleos,
como consecuencia de la nueva estructura organizacional,
fue necesario conformar piantas globales de empleos.

Que hoy la Secretaria de Evaluacion y Control requiere de
un empleo Lider de Proyecto con perfil administrativo a
fin de que lidere el proceso precontractual, contractual y
pos contractual, asi como todos los procesos de apoyo de
la Secretaria y para compensar el traslado de ese Lider
el doctor John Jairo Velasquez Bedoya, Secretario de
Despacho de la Secretaria en mencion, esta dispuesto a
ceder una plaza del empleo Profesional Universitario codigo
21902039, posicion 2000747, cuyo titular en calidad de
provisional es el servidor Jorge lvan Dominguez Gomez,
identificado con cédula de ciudadania 70.061.958, el cual
ostenta el titulo de Ingeniero Sanitario.

Que la Subsecretaria de Servicios Publicos, adscrita a la
Secretaria de Calidad y Servicio a la Ciudadania, requiere
con urgencia contar con un profesional con formacién
académica en Ingeniarla Sanitaria para que apoye todo &l
proceso de relacionado con agua potable y saneamiento
basico.

Que una vez analizada la planta de cargos de la Secretaria

-de Calidad y Servicio a la Ciudadania, ésta cuenta con un

empleo de Lider de Proyecto codigo 208040568, posicion
2000827, el cual viene siendo desempefiado en calidad de
encargo por el servidor Luis Fernando Marin Fonnegra,
identificado con cédula de ciudadania 71.082.082,
estd formado como Contador Publico, profesion que
es perfectamente concordante para realizar labores
administrativas y de apoyo a la gestion

Que dado lo anterior, la Subsecretaria de Talento Humano
procedié a proponer a los Secretarios de Despacho de las
Dependencias mencionadas, la permuta de los empleos
con sus respectivos servidores, a fin de fortalecer los
procesos de cada una de las Secretarias.

Que mediante correo electronico dei 11 de marzo de 2014,
el doctor Carlos Mauricio Hernandez Arboleda, aprobé la
permuta de los empleos con sus respectivos servidores.
Asi mismo, el doctor John Jairo Velasquez Bedoya,
Secretario de Despacho de la Secretaria de Evaluacion
y Control, refrendd con su firma la inclusion del empleo
Lider de Proyecto en fa conformacién de las Unidades
y/o equipos de trabajo en la Secretaria de Evaluacion y
Control. '
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Que por necesidades del servicio y con el fin de fortalecer
las actividades y optimizar el recurso, se hace necesario
realizar unos movimientos entre las Secretarias de
Evaluacién y Control y la Secretaria de Calidad y Servicio
a la Ciudadania

Que dicho traslado entre las Secretarias en mencion,
obedece ademas a la nueva modelacién de los procesos en
cada una de las areas, con el fin de fortalecer y darle mas
agilidad a los procedimientos que en ellos se desarrollan,
en cumplimiento del perfil asociado a cada uno de los
empleos que cumple y respaldan dicho proceso.

Que en relacion con lo anterior y a fin de garantizar la
continuidad en el proceso establecido, la Secretarla de
Evaluacién y Control requiere conformar una Unidad
de Trabajo, con el fin de darle cumplimiento a la nueva
modelacion de procesos, segun el Decreto 499 de 2013,

Que el objetivo del proceso de Evaluacién y Mejora
asignado a la Secretaria de Evaluacién y Control, reza
"Evaluar y verificar la eficacia, eficiencia y efectividad de
{a gestidbn municipal, mediante la definicién y aplicacién
de los instrumentos y métodos de autoevaluacion vy
evaluacién independiente, para el mejoramiento continuo
del Municipic.”

Que tal y como lo expresa el objetive del' proceso,
la Secretaria de Evaluacion y Contro! se enfoca en
establecer acciones, politicas, métodos, procedimientos
y mecanismos de prevencion, control, evaluacién vy
mejoramiento continuo en el Municipic de Medellin gue
le permitan la autoproteccién necesaria para garantizar
una funcidon administrativa transparente, eficiente, el
cumplimiento de la Constitucion, leyes y normas gue la
regulan, |a coordinacién de actuacicnes con las diferentes
instancias con las que se relaciona y una alta contribucidn
al cumplimiento de la finalidad social del Estado.

Que la conformacion de las Unidades de Trabajo
descongestiona la gestién administrativa y la evaluacion
del desempefio de los Despachos a fin de que puedan

direccionar y controlar de manera adecuada el proceso
asignado a su dependencia.

Por todo lo anteriormente expuesto,
DECRETA:

Articulo 1° Trasladar el empleo Lider de Proyecto, cédigo
20804058, posicién 2000827, adscrito al Despacho de |a
Subsecretaria de Servicic a la Ciudadania, Secretaria
de Calidad y Servicio a la Ciudadania, a depender
directamente del Despacho de la Secretaria de Evaluacién
y Control.

Articulo 2°; Trasladar el servidor LUIS FERNANDO MARIN
FONNEGRA, identificado con cédula de ciudadania niumero
71.082.082, quien se desempefia en calidad de encargo
en el empleo Lider de Proyecto codigo 20804058, posicion
2000827, adscrito al Despacho de la Subsecretaria de
Servicio a {a Ciudadania, Secretaria de Calidad y Servicio
a la Ciudadania, a depender directamente del Despacho
de la Secretaria de Evaluacién y Control.

Articulo 3°: Trasladar el empleo Profesional Universitario
codigo 21902039, posicion 2000747, adscrito al Despacho
de la Secretaria de Evaluacién y Control, a depender
directamente del Despacho de la Subsecretaria de
Servicios Publicos, Secretaria de Calidad y Servicio a la
Ciudadania.

Articulo 4°: Trasladar al servidor JORGE [IVAN
DCOMINGUEZ GOMEZ, identificade con cédula de
ciudadania nimero 70.061.958, quien se desempefia
en calidad de provisional en el empleo Profesional
Universitario codigo 21902038, posicién 2000747, adscrito
al Despacho de la Secretarfa de Evaluacion y Control, a
depender directamente del Despacho de la Subsecretaria
de Servicios Publicos, Secretarfa de Calidad y Servicio a
la Ciudadania.

Articulo 5°: £l Despacho de la Secretaria de Evaluacion
y Control, estara integrado por los siguientes empleos con
sus respectivos servidores, asi:

Posicidn g:}g}% z d::%’?n‘::lio Apellidos y Nombres Cédula Tipo Vinculacion Estado
2000744 | 2004016 | SESRETARIO | VELASQUEZBEDOYA | 70 556 845 | LIBRENOMY REM |  Titular
2000827 | 20804058 | e pnOCR o "f_ﬁéNFE%"N":ﬁggA 71082082 | CARRERAADTIVA. | Encargo
2004188 | 42502001 | SECREIARIO Vacante Definitiva V-def V-def V-def
2004207 | 48002001 | CONDUCTOR %ﬂ%{’gﬁf;ﬁ&ﬂg 70.084.017 | PROVISIONALIDAD |  Titular

Articulo 6°: El Despacho de {a Secretarfa de Evaluacion

y Control, tendrd como coordinador al Secretario de
Despacho, coédigo 2004016, quien sera responsable
del manejo administrativo de la dependencia, asl como

también de la gestién del desempeno individual de los
servidores a su cargo.

Articulo 7°; el Despacho de la Subsecretaria de Asesoria
y Acompaiamiento estard conformado por los siguientes
emplecs con sus respectivos servidores, asi:



Gaceta Oficial i

8
Posicién ggd:?a dn:l'c’p:_mbr}e Apellidos y Nombres Cédula Tipo Vinculacién Estado
pleo el Cmpieo
2016016 | 4502050 | SPRI-CHETARIO Ny 71.878.052 | LIBRENOM Y REM | Titular
2003987 | 21902039 | SROEESIONAL P a0 71.736.980 | CARRERAADTIVA, | Titular
2000311 | 21902039 | [ROEESIONAL T 43.049.670 | CARRERAADTIVA. |  Titular
2003998 | 21902039 | [SROFESONAL P S CHEZ 71.311.734 | PROVISIONALIDAD |  Titular

Articulo 8°: E} Despacho de la Subsecretaria de
Asesorla y Acompafiamiento, tendra como coordinador al
Subsecretario de Despacho, codigo 4502050, quien sera
responsable del manejo administrativo de la dependencia,
asi como también de la gestion del desempefio individual
de los servidores a su cargo.

Articulo 9°: El Despacho de la Subsecretaria de Evaluacion
¥y Seguimiento, estara conformado por los siguientes
empleos con sus respectivos servidores, asl:

, . Cédigo Nombre ] . ] .
Posicién Empleo del Empleo Apellidos y Nombres Cédula Tipo Vinculacion Estado
SUBSECRETARIC MEJIAANGEL )
2000472 4502004 DE DESPACHO JUAN GUILLERMO 98.532.757 | LIBRENOMY REM | . Titular
2005435 | 44001001 | SECRETARIO | SUAREZSHISTIZABAL | 55 300.466 | CARRERAADTIVA. | Titular

Articulo 10°: El Despacho de la Subsecretaria de
Asesoria y Acompafiamiento, tendra como coordinador al
Subsecretario de Despacho, codigo 45602004, quien sera
responsable del manejo administrativo de la dependencia,
asi como también de la gestion del desempefio individual
de los servidores a su cargo.

Articulo 11°; Conformar Ia Unidad de Aseguramiento y
Auditoria, adscrita a la Subsecretaria de Evaluacion y
Seguimiento, Secretaria de Evaluacién y Control, la cual
tendra como objetivo basico:

Establecer acciones para que todas las actuaciones de
la Administracién Municipal se desarrollen en el marco de
la Constitucion y la Ley, optimizando y potencializando
los recursos, facilitando la toma de decisiones, buscando
garantizar una adecuada evaluacion del sistema de control
interno de la entidad, agregando valor y contribuyendo al
logro de los objetivos y metas institucionales.

Consecuente con el objetivo basico, efectuara entre otras,
las siguientes tareas:

= Diseiiar los instrumentos de verificacidn y evaluacion
pertinentes para garantizar que la entidad cumpla con
la reglamentacion que rige su que hacer, asi como
adelantar las investigaciones, estudios y analisis sobre
areas o temas de interés para el Municipio de Medellin,
llevande a cabo la revision de |la normatividad, doctrina

y jurisprudencia existente con relacién a éstos,
formulando los diagndsticos y recomendaciones que
sean del caso.

» QGarantizar la existencia de mecanismos y
procedimientos que permitan en tiempo real, realizar
seguimiento a la gestién de la entidad por parte de
los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad,
permitiendo accicnes oportunas de correccidn y de
mejoramiento.

+ Garantizar la existencia de la funcion de evaluacion
independiente del Sistema de Control Interno y de
Auditorfa Interna, como mecanismos neutrales y
objetivos de verificacion del cumplimiento a la gestion
y los objetivos de la institucién publica.

« Determinar el grado de economia, eficiencia, eficacia
y efectividad en el manejo de los recursos y los
controles., Ademas de los métodos de medicion e
informacién sobre el impacto o efecto que producen
los bienes y servicios entregados a la ciudadania o
partes interesadas.

Articulo 12° La Unidad de Aseguramiento y Auditoria,
adscrita a la Subsecretaria de Evaluacion y Seguimiento,
Secretaria de Evaluacién y Centrol, estara integrada por
los siguientes empleos con sus respectivos servidores, asi
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Posicién g;‘:jgg d 3%";::; o Apellidos y Nombres Cédula Tipo Vinculacién Estado
2001370 | 20606058 | = pROGNAMA Vacante Definitiva V-def V-def V-def
2000746 | 21902030 | FROFESIONAL 2 UAGAMUNOZ 43.812.096 | CARRERAADTIVA. | Encargo
2000748 | 21902039 | ROFESIONAL | TABARES SALDARRIAGA | 43.051.138 | CARRERAADTIVA. | Titular
2000750 | 21902134 UPSSEEEII%TQIE) Vacante Definitiva V-def V-def V-def
2003988 | 21902103 | FROFESIONAL | VARGAS CIFLENTES | 43004564 | CARRERAADTIVA. |  Encargo
2003990 | 21902039 | FROFESONAL OSORIOHERRERA | 43.014.748 | CARRERAADTVA. |  Encargo
2003991 | 21902039 | FROFESONAL RESTAEPOPEREZ | 71.672.833 | CARRERAADTIVA, Tiutar
2003992 | 21902039 | FROFESIONAL PINZON oy 91.286.950 | CARRERAADTIVA. |  Titular
2003093 | 21902039 | SROEESIONAL 1 GONCAEZ OSORIO | 42.996.884 | CARRERAADTIVA. | (COMSION
i 2003993 { 21902039 | FROFESIONAL ARy vedvied 43.069.273 | CARRERAADTIVA. | Encargo
2003994 | 21902039 | [ROFESIONAL LOATJ%?\NSE%ESAL'@O 42.779.073 | CARRERAADTIVA, | vomiSion
2003995 | 21902041 | FROFESIONAL e e 43.004.962 | CARRERAADTIVA. |  Titular
2003996 | 21902039 | FROFESIONAL RAM'T\%NAR'AS 70.086.803 | CARRERAADTIVA. |  Titular
2003997 | 21902039 | FROFESIONAL | GIRALDO PIEDRAHITA | 71507326 | CARRERAADTIVA. |  Titular
2003999 | 21902039 | ROFESIONAL | BOTERO MORALES | 44004885 | CARRERAADTIVA. |  Titular
2004832 | 21902039 |} FOF SO GRS IA BARRERA 43.506.873 | CARRERAADTIVA. |  Titular
2009312 | 21902039 | FROFESIOMAL Ay T 71.023.175 | CARRERAADTIVA. | Encargo
2000313 | 21902039 | FEOFESONAL | Aﬁéﬁg}fgass%"ggglq o | 22229517 | CARRERAADTIVA. |  Encargo
2016541 | 21902133 | SO OE e O | Ria oA e a=DEs | 43.566.345 | PROVISIONALIDAD | Titular
2016542 | 21902134 | FROFESOMAL Vacante Definitiva V-def V-def V-def
2003989 | 21902102 | FROFESIOMA | CARDERAS PULGARIN 1 55 180746 | PROVISIONALIDAD | Titular
2016543 | 21902135 | [EOF SR Ot | LN ON Fomea oG | 98500782 | PROVISIONALIDAD | Titular

Articulo 13% La Unidad de Aseguramiento y Auditoria,
tendra como coordinador al
codigo 20606058, quien sera responsable del manejo

Lider

de Programa,

administrativo de la Unidad, asi como también de la gestion

del desempefio individual de los servidores a su cargo.

Articulo 14°: Las funciones, requisitos, categoria salarial

y demas especificaciones técnicas de los empleos

contemplados en

los

los articulos anteriores seran
existentes en el manual de funciones y competencias
laborales del Municipio de Medellin.

Articulo 15°: E| presente Decreto rige a partir de |a fecha
de su publicacion en la gaceta oficial y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias.
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los diez y ocho (18) dias del mes marzo de 2014

ANIBAL GAVIRIA CORREA
Alcalde de Medellin

VERA CRISTINA RAMIREZ LOPEZ
Secretaria de Servicios Administrativos

DECRETO No. 0525 de 2014
(31 de Marzo)

Por el cual se adopta el Plan Institucional de Formacién y Capacitacion
para el afio 2014 en el Municipio de Medellin.

EL ALCALDE DE MEDELLIN

En uso de las atribuciones Constitucionales y Legales, en
especial la Ley 909 de 2004, y el Decreto 1227 de 2005, y

CONSIDERANDO:

1. Que los planes de capacitacién de las entidades
publicas deben responder a estudios técnicos que
identifiqguen necesidades y requerimientos de Ias
areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar
los planes anuales institucionales y [as compelencias
laborales.

2. Que los estudios deberan ser adelantados por las
Unidades de Personal o por quienes hagan sus
veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos
desarrollados por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica {D.A.F.P.} y por la Escuela Superior
de Administracién Publica (E.S.AP.).

3. Que los recursos con gue cuente la administracion
para capacitacion, deberan atender las necesidades
establecidas en los planes institucionales de
capacitacion y los programas de capacitacion deberan
orientarse al desarrollo de las competencias laborales.

4. Que las entidades deben adoptar los Planes Anuales
de Formacion y Capacitacion, con participacion,

aprobacion y seguimiento de la Comisién de Personal
de la Entidad.

5. Que mediante Decreto 1767 de 2010 se reglamenta el
Sistema de Formacién Institucional, se crea la Escuela
de Formacion Institucional y se define el procedimiento
para la elaboracion y ejecucion del Plan Institucional
de Formacién y Capacitacion —PIFC-,

6. Que e! Municipio de Medellin realizd la discusion
para aprobacion del Plan Institucional de Formacion
y Capacitacién con participacién y aprobacion de
la Comision de Personal de la Entidad, en reunién
realizada el dia 28 de marzo de 2014, como consta en
el acta No. 03, suscrita por los representantes de los
empleados y los delegados del Alcalde de Medellin,

Per lo anteriormente expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1°. DEFINICION DEL SISTEMA DE
FORMACION Y CAPACITACION. Se entiende por
Sistema de Formacion y Capacitacién el conjunto
coherente de Politicas, Planes, Disposiciones Legales,
Organismos, Escuelas de Capacitacion, Dependencias y
Recursos, organizados con el propésito comun de generar
en las Entidades Estatales y en sus servidores publicos,
una mayor capacidad de aprendizaje y accion, en funcién
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de lograr la eficiencia y la eficacia de la Administracion
Publica, actuando para ello de manera coordinada y con
unidad de criterio.

ARTICULO 2°. OBJETIVO GENERAL DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION.
Establecer las acciones y estrategias que orientan la
formacidn integral del talente humano, en cancordancia con
elobjetivo principaldel Sistema de Formaciony Capacitacion
- Municipal y el Modelo Pedagoégico para el Municipio de
Medellin, a fin de mejorar la calidad de la prestacion de los
servicios, el bienestar general y la consecucion de los fines
del Estado, garantizando la instalacién cierta y duradera de
competencias y capacidades especificas en concordancia
con los principios que rigen la funcion publica.

ARTICULO 3°. LINEAS ESTRATEGICAS Y ACCIONES.
Las acciones y estrategias que conforman el Plan
Instituctonal de Formacion y Capacitacion —PIFC- para
el aflo 2014 en el Municipic de Medellin, se enmarcan
especificamente en las Lineas y Sublineas del
Modelo Pedagogico Institucional, de acuerdo con los
requerimientos presentados por los servidores en los
diferentes instrumentos definidos para ello y el analisis del
contexto institucional.

ARTICULO 4°. COMPONENTES: Dando cumplimiento
a lo establecido por el Departamento Administrativo
de la Funcién Pdablica y retomadeo para la Alcaldia en el
Decreto 1767 de 2010, el Plan Institucional de Formacion
y Capacitacién contendra los siguientes componentes:
Socializacion Organizacional que incluye la induccion, la
reinduccion y el acompafamiento en el entrenamiento al
puesto de trabajo; la Capacitacion para el desarrollo de las
competencias funcionales y la Formacién para el desarrolio
de las competencias comportamentales para la Cultura
Organizacional. Estos se articularan para dar respuesta a
las necesidades del contexto institucional.

ARTICULO 5°. FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE
FORMACION INSTITUCIONAL: Para el desarrollo de las
acciones formativas, se aprovechara de manera prioritaria
la Red de Formadores Internos, quienes recibirdn
acompafiamiento en formacién pedagdgica para el disefio
y desarrollo de cursos bajo fa metodologia de proyectos
de aprendizaje en equipo en teméticas de su conocimiento
y propias del quehacer publico para el desarrollo de las
competencias laborales y el fortalecimiento de la cultura
organizacional.

ARTICULO 6°. ALIANZAS CON ENTIDADES
PUBLICAS: La gestion administrativa se complementara
con la busqueda del cumplimiento del articulo 6° Ley 489
de 1998 que hace alusion al “principic de coordinacién”
para garantizar la armonia en el ejercicio de las funciones
y el cumplimiento de la funcién del Estado, por ello
se mantendran y fortaleceran alianzas con entidades
estatales como el SENA, 1a ESAP, la DIAN, |a Personeria
y la Contraloria Municipal para capacitar a los servidores
en temas relacionados con la gestién publica

ARTICULO 7°. ALIANZAS PUBLICO PRIVADAS:
Las tematicas que no logren ser abordadas con las
estrategias anteriores, seran gestichadas mediante
procesos contractuales con otras entidades pulblicas o con
entidades de formacidon y capacitacidén que se ajusten a
lo establecido en el Sistema de Formacion Institucional
para el fortalecimiento de las competencias laborales de
los servidores.

ARTICULO 8°. METODOLOGIAS DE APRENDIZAJE:
Para garantizar el fortalecimiento de las competencias
laborales de los servidores, los programas de socializacion
organizacional, formaciéon y capacitacion incorporaran
los enfoques de la educacion basada en problemas, el
aprendizaje colaborativo y el proyecto de aprendizaje en
equipo mediante estrategias de educacion presencial,
virtual y satelital.

ARTICULO 9°. FINANCIACION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION:
Para avanzar en el fortalecimiento de las competencias
laborales de los servidores, la entidad ha apropiado
$538.157.763 en el rubro Sistema de Formacion
Institucional y $100.000.000 en el rubro Gestién Integral
del Talento Humano, con los cuales se atenderan los
programas de formacién y capacitacion que requieran
contratacién, la participacion de los servidores en eventos
especializados de capacitacion y las becas convencionales
de los trabajadores oficiales.

ARTICULO 10°. EVALUACION DEL PIFC: Se hara .
seguimiento trimestral al cumplimiente del cronograma,
las metas propuestas, la ejecucion presupuestal y la
satisfaccion con los programas y en c¢oherencia con lo
establecido en el Sistema de Evaluacion Institucional, se
aplicara instrumento para medicion de la satisfaccién por
lo menos al 50% de los asistentes a todos los programas,
prueba de aprendizaje en los cursos con intensidad
superior a 20 horas; medicion de transferencia en el puesto
de trabajo al 100% de los servidores beneficiados con la
participacion en eventos especializados de capacitacion,
al 10% de los asistentes a cursos para cierre de brechas
funcionales, y se medira impacto en la prestacion del
servicio a los grupos de trabajo a partir de la Il fase de
intervencion y a los directivos yfo lideres que solicitaron
intervenciones especificas para cierre de brechas en sus
grupos de trabajo.

ARTICULO 11°. PROGRAMAS Y METAS: Los programas
disefiados para el 2014 se enmarcan especificamente en
las Lineas y Sublineas del Modelo Pedagégico Institucional,
de acuerdo con los requerimientos presentados por los
servidores en los diferentes instrumentos definidos para
ello y el analisis del contexto institucional asi:

LINEA ESTRATEGICA TALENTO HUMANO
' PARA EL SERVICIO

SUBLINEA CONSOLIDACION DE LA CULTURA
ORGANIZACIONAL: Potenciar la cultura organizacional
como el conjunto de presupuestos basico que un grupo
crea, descubre y desarrolla en el proceso de aprendizaje



Gacela Oficial gy

12

y gue permiten el establecimiento de lenguajes, ritos y
usos comunes que le confieren un sello diferenciador a
los comportamientos propios de las personas dentro de |a
Alcaldia de Medellin.

META 1: Intervenir la cultura organizacional mediante
el fortalecimiento del Compromiso Institucional como
competencia transversal partiendo del principio filosofico
"como es adentro es afuera” utilizando metodologias con
enfoque experiencial para los servidores en los siguientes
niveles:

0

Medellin

todow pot la vida

WIVELES DE INTERVENCIGH PARA LA
CULTURA ORGANIZACIONAL

Tedos Somos UNC

Fortalociéndonos JUNTOS

+ Estr#chando LAZOS

¥0 me cultivo
pana
ENTREGAR

vt k)

* Intervencion Individual: programa “Cultivar para
entregar” mediante un encuentro de ocho (8) horas
dirigido a servidores de carrera administrativa y
libre nombramiento, en treinta grupos de hasta 22
servidores cada uno.

+ Intervencién Grupos de Trabajo: programa
“Estrechando lazos” mediante encuentros de ocho (8)
horas dirigido a servidores en sus grupos de trabajo
segun su nivel de desarrollo asi:

Fase |: Antecedentes de la Cultura Organizacional,
y Cultura Meta; trabajo en equipo ejes tematicos:
Trabajo en equipo vs trabajo colaborativo, Leyes
incuestionables del trabajo en equipo, Redes
colaborativas de trabajo.

Fase Il: Inteligencia Emocional. Ejes tematicos:
Habilidades interpersonales de la inteligencia
emocional, actitud positiva, principios de la inteligencia
emocional.

Fase llI: Sinergia Grupal. Ejes tematicos: Significado
de las emociones y tipos de emociones, dindmica y
gestién de las emociones, conceptos de conflicto y
problema y tipos de negaciacion.

Fase IV: Autoliderazgo y Gestion de las Emociones.
Ejes tematicos: Auto-observacion y manejo emocional
corporal, acciones preventivas para estados internos
no funcionales, las cuatro (4) dimensiones humanas:
alineacioén individual, alineacion de equipo.

Requisitos: 1. Contar con la participacion del Directivo
y/o Lider en el proceso formativo.;, 2. Participan todos

los integrantes del Grupo de Trabajo; 3. Manifestar
disponibilidad del tiempo requerido para la intervencidn.

« Intervencién en las Subsecretarias: programa
"Fortaleciéndonos Juntos' mediante encuentros
de ocho (8) horas dirigido a integrantes de la
Subsecretarias como estrategia para fortalecer lazos
organizacionales mas alla del grupo de trabajo. Se
atenderan hasta 2.500 servidores en grupos de hasta
80 personas.

+ Intervencion Institucional: programa “Todos somos
Uno” se aprovechara la celebracion del dia Nacional
del Servidor Publico como un espacio de aprendizaje y
reflexion en dos momentos:

Momento 1: Presentacidn de Buenas Practicas en la
prestacién del Servicio concretamente en Orientacion
al Usuario y Promocion del Compromiso Institucional.

Momento 2. Recuperando el valor de la alegria
en el espacio laboral en el que con presencia de
conferenciante externo se propiciaré un encuentro
para un numero aproximado de 1.500 servidores en
el que prime la reflexion sobre el aporte individual al
cumplimiento de la misién institucional.

+« Seminario “El Rol del Lider en Epocas de Cambio”
proceso formativo de 20 horas dirigido a los servidores
con rol de lider y/o con personal a cargo en alianza con
fa ARL como estrategia para propiciar reflexion frente
a la adaptacién al cambio y como propuesta para
favorecer el clima laboral al interior de los equipos de
trabajo.

¢« Formacién de Gestores de Cambio: Programa
enfocado al fortalecimiento del compromisoinstitucional
de 15 servidores que se forman como masa critica para
la intervencion en cultura organizacional en el que se
abordaran tematicas asociadas a la gestion del talento
humano por competencias, la formacién de formadores
y la adquisicion de Herramientas metodoldgicas para
intervencién de cultura organizacional. Ejes tematicos:
Gestion de las resistencias al cambio, Gestion de
pequefios y grandes logros. Gestion ciclica de
campafias de fomento a la cultura.

Requisitos: 1. Haber participado en el proceso formativo
realizado en el afio 2013; 2. manifestar disponibilidad de
tiempo para participar en las jornadas y actividades de
intervencién institucional.

LINEA ESTRATEGICA DESARROLLO INSTITUCIONAL.

SUBLINEA: GESTION ORGANIZACIONAL: Programas
de formacion que permiten la construccién de planes,
practicas, politicas, procedimientos, herramientas, modelos
o procesos de toda naturaleza que apoyen la gestion
organizacional en la busqueda del logro de los objetivos
institucionales. Algunos de los sistemas que contempla son:
el Modelo Estandar de Control Interno {MECI), el Sistema
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de Control Interno, Gestion por Procesos, Sistemas de
Medicion y Evaluacién de Proyectos, Sistema de Gestion
de la Calidad, Sistema de Contratacion e Interventoria.

META 2. Mantener vy fortalecer las relaciones
tnterinstitucionales con entidades del sector publico para
el desarrollo de programas orientados al fortalecimiento de
las competencias laborales asi:

« Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA: para el
desarrollo de cursos con intensidad variable entre
ocho (8) y 40 horas en temas relacionados con la
prestacion del servicio y el desarrollo humano.

« Escuela Superior de Administracién Publica
-ESAP-, Regional Antioquia Chocé: para el
desarrollo de cursos con intensidad variable entre ocho
(8) v 40 horas dirigidos a servidores que reportaron
necesidades de capacitacion para el desempefio del
empleo, en los formatos de entrenamiento en el puesto
de trabajo, en los planes de mejoramiento individual
¥ en las solicitudes de directivos y lideres. Asi mismo
se aprovechara la oferta de la ESAP Bogota y otras
regionales, para posicionar la educacion satelital
como estrategia de capacitacién para servidores vy
contratistas en temas asociados a la gestion de lo
publico. '

+ Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
-DIAN-: para sensibilizar a los servidores frente a la
Reforma Tributaria, la cual intrdduce modificaciones
en el tratamiento del Impuesto sobre la renta y
complementarios que se venia dando a las personas
naturales, lo que incluye a los asalariados. Para esta
sensibilizacion se coordinara con la Secretaria de
Hacienda, dependencia competente en el tema de
impuestos y retencién en la fuente

+ Personeria y Contraloria de Medellin: Se gestionara
la participacion de servidores a programas de
capacitacion relacionados con el cuidado de los bienes
publicos y el respeto de los derechos humanos en el
ambito laboral.

META 3.: Disminuir la diferencia existente entre fos
conocimientos esenciales requeridos para el desempefio
de empleos de cara a la ciudadaniay los conocimientos que
poseen 800 servidores, a fin de garantizar la cualificacién
individual y la optimizacion en la prestacion del servicio,
mediante el desarrollo de los siguientes programas de
capacitacion con intensidad entre ocho (8) y 40 horas, en
los cuales cada servidor participara en maximo dos (2) de
ellos dependiendo de la priorizacién realizada:

Con los Formadores Internos:
« Introduccién al maravilloso mundo de |a contratacion

»  Educacion Ambiental

« Sentidos de Vida: Cre-siendo

+  Comunicacion Asertiva = Integralidad

+ Excel Basico

« Proyecto de Vida

* Introduccion a la Fotografia

+  Seguridad Informatica

+  Formacién en Presupuesto Participativo
Tematicas transversales utiles indistintamente del empleo:
+ Herramientas de oficina

+ Redaccién de Informes

» Redaccién y Ortografia

. Solucién de Conflictos

Temas especificos para atender los requerimientos de-
algunas dependencias:

+  Riesgo quimico y biolégico del Agua

+  Auditoria y Supervision en Salud

*  Nuevo Cdédigo General del Proceso

+  Espiroalcoholimetria

*+ Riesgos, Control y Auditoria por Procesos
+ Disefio y Analisis Estadisticos

+  Comunicacion de noticias traumaticas
Temas generales de [a gestion piblica;

«  Organizacion de Archivos de Gestion

+  Servicio al Cliente

. Atencién Humanizada

« Contabilidad basica

» Liderazgo, motivacion y Trabajo en equipo
«  Comunicacion asertiva en equipos de trabajo

+ Evaluaciéon del Desempefic
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= Actualizacion en normas del sector publico
. Contratacién Estatal
+  (Gestion del Talento Humano por Competencias
«  Formacion de Formadores por Competencias
+  Gestion de Proyectos
+  Presupuesto y Finanzas Publicas

META 4.: Facilitar la actualizacion y el perfeccionamiento
de 47 servidores de todas las Secretarias, mediante la
participacion en eventos academicos especializados
para el desempefio del empleo en el que se encuentran
nombrados,

CRITERIOS PARA BENEFICIO:

1. Estar vinculado en carrera administrativa o libre
nombramiento y remocion.

2. Eltema de la capacitacion debe estar relacionado con
el empleo que desempefia.

3. Presentar justificacion de la necesidad de |la
capacitacion con Vo.Bo. del Secretario de Despacho
respectivo.

4. Proximidad de jubilacion mayor a dos (2) afios.
5. Diligenciar formato de solicitud de capacitacion.
6. Firmar compromiso de réplica del conocimiento.

7. Presentar evidencias de la transferencia del
conocimiento en el puesto de trabajo durante los tres
meses siguientes a la finalizacion evento.

META 5. Dar cumplimiento a la clausula 9° de la Convencién
Colectiva 1.995 — 1,996 mediante la concesion de becas
convencionales a los trabajadores oficiales durante la
vigencia del 2014 hasta un tope de ciento siete millones
seiscientos treinta v un mil quinientos cincuenta vy tres
pesos ($107.631.553).

CRITERIOS PARA BENEFICIO:
1. Estar vinculado en la entidad como Trabajador Oficial,

2. Ser aceptado. por una Entidad Capacitadora
{(Universitaria, Tecnolégica, Técnica o para el Trabajo
y el Desarrollo Humano},

3. Entregar ia documentacién requerida para las
gestiones administrativas internas (Certificado de

matricula, Calificaciones del semestre anterior al que
se encuentra cursando).

LINEA ESTRATEGICA TALENTO HUMANO
PARA EL SERVICIO.

SUBLINEA ESTRATEGICA: DESARROLLC DE
HABILIDADES IDIOMATICAS: Conjunto de acciones y
estrategias orientadas hacia el desarrollo de habilidades
idiomaticas en el idioma Inglés, en los escenarios de
escritura, escucha y habla, segun las poblaciones ohjetivo
y las necesidades especlficas de los procesos de la
organizacién en general.

META 6.: Facilitar el desarrollo de habilidades lingUisticas
en el idioma inglés, en los escenarios lectura, escritura,
escuchay habla, segun poblaciones objetivo y necesidades
especificas de los procesos a un grupo de hasta 48
servidores de la Administracién Municipal, mediante
capacitacion en Modulos de 60 horas cada uno de acuerdo
con lo establecido en el Marco Comiin Europeo.

CRITERIOS PARA PARTICIPAR:

1. Estar vinculado en carrera administrativa o libre

nombramiento y remocién.

2. Haber participado en el proceso formativo en afios
anteriores en modulos a fines con los que se ofreceran
en la presente vigencia.

3. Andlisis'de proximidad de jubilacion mayor a dos (2)
afos.

4. Firma de garantia personal de permanencia en el
proceso.

LINEA ESTRATEGICA TALENTO HUMANO
PARA EL SERVICIO.

SUBLINEA TRANSVERSAL SOCIALIZACION
ORGANIZACIONAL: Brindar el conocimiento corporative
de l|a Alcaldia, mediante estrategias pedagoégicas y
comunicacionales para facilitar la integracion del nuevo
servidor publico a la cultura organizacional, asi como
fortalecer el compromiso, sentido de pertenencia vy
competencias de los servidores vinculados. Dimensiones
del SABER, HACER Y SER.

META 7: Realizar una jornada mensual de induccidn
presencial con participacion del 98% de los servidores
vinculados durante la vigencia en todos los niveles de la
organizacion.

META 8: Garantizar que el 100% de los servidores que
ingresan en Periodo de Prueba realicen la induccion virtual
durante los primeros cuatro meses de vinculacion.

META 9: Garantizar el proceso de entrenamiento al 90% de
los servidores que ingresan a la entidad o son encargados
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en empleos de nivel superior, mediante el acompafiamiento
permanente de la Subsecretaria de Talento Humano y el
seguimiento trimestral a las actividades requeridas para la
ubicacién del servidor en el puesto de trabajo.

META 10: Realizar veinte (20} sesiones de re-induccion
durante el afio con participacion promedio de 60 servidores
en cada jornada.

META 11: Implementar estrategia de reinduccién general
para lideres y para personal encargado, en la cual
se aborden temas jurldicos, administrativos y para el
fortalecimiento del compromise institucional y la adaptacién
al cambio mediante el desarrollo de cinco (5) jornadas
durante la vigencia.

ARTICULO 12°, Se atenderan los servidores en las
diferentes tematicas identificadas en el diagnostico, de
acuerdo con el presupuesto asignado y las gestiones
internas e interinstitucionales que se realicen, quienes no
se logren atender seran objeto de prioridad en la vigencia
siguiente. ‘

ARTICULO 13°. Adoptese el Plan Institucional de
Formacion y Capacitaciéon (Documentc Anexo) para
el periodo 2014 en el Municipio de Medellin, el cual
comprende la evaluacién de la intervencion realizada en
el 2013, el diagnostico y las diferentes acciones y metas
respectivas para su desarrollo.

PUBLIQUESE Y CUMPLESE

Dado en Medellin a los treinta y un (31) dias del mes de marzo de 2014

ANIBAL GAVIRIA CORREA
Alcalde de Medellin

VERA CRISTINA RAMIREZ LOPEZ
Secretaria de Servicios Administrativos

DECRETO 0601 DE 2014
(Abril 9)

Por medio del cual se modifica una plaza de un empleo del nivel Profesional
en la Administracion Municipal.

EL ALCALDE DE MEDELLIN,

En uso de sus facultades Constitucionales y Legales,
y especialmente las conferidas por el articulo 209 y el
numeral 7 del articulo 315 de la Constitucién Politica y las
Leyes 136 de 1994 y 1551 de 2012 vy la Ley 909 de 2004.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 96 del Decreto 1227 de 2005, mediante el
cual se reglamenta la ley 909 de 2004 y el Decreto 1567
de 1998, considera que la modificacion de la Planta de

Empleos debe fundamentarse entre ofros aspectos, a
los siguientes: Literal 5. Mejoramiento o introduccion de
procesos, produccidn de bienes o prestacion de servicios,
Literal 6. La redistribucién de funciones y cargas de trabajo,
y Literal 10. Mejoramiento de los niveles de eficiencia,
eficacia y economia de [a entidad.

Que el Alcalde del Municipio de Medellin, mediante Decreto
1391 de septiembre 13 de 2012, delegé a la Secretaria de
Servicios Administrativos para el disefio, administracion y
control de la planta global de empleos del sector central,
la organizacion con caracter permanente o transitorio de
las unidades, equipos y grupes internos de trabajo y la
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redistribucion del personal del Municipio de Medellin del
nivel central, con el fin de atender las necesidades del
servicio y cumplir con eficacia y eficiencia, los objetivos,
politicas y programas de las dependencias centrales.

Que mediante el Decreto 1364 de septiembre de 2012,
“Por el cual se adopta la Estructura de la Administracion
Municipal, se definen las funciones de sus organismos
y dependencias, se crean y modifican unas entidades
descentralizadas y se dictan otras disposiciones”, le
otorgé a la Secretaria de Salud la responsabilidad de
“dirigir, planear, coordinar y supervisar el Sistema General
de Seguridad Social en Salud mediante ia adopcion e
implementacion de las politicas de salud, la gestién del
acceso a los servicios y la gestion de la salud puablica
para mejorar las condiciones de salud de la poblacion del
Municipio de Medellin®.

Que mediante Decreto 570 de marzo 19 de 2013, por
medio del cual se crean unos empleos en la Secretaria
de Salud y se dictan otras disposiciones, se determina la
nueva Planta de Empleos de dicha Secretaria.

Que la Subsecretaria de Salud Publica requiere de
servidores con formacion disciplinar en el area de las
comunicaciones, para que desarrolle las estrategias
comunicacionales que permita impulsar y dar a conocer
todos los programas y proyectos de promocion vy
prevencion que se desarrollan en materia de salud publica.

Que mediante comunicacién con radicado 201400081025
de febrero 17 de 2014, el doctor Gabriel Jaime Guarin
Alzate, solicita modificar los requisitos basicos de estudio
de una plaza del empleo Profesional Universitario codigo
21902058, posicion 2016560, para gue exija como requisito
basico de estudio titulo profesional en Comunicacion
Social. '

Que en consideracidn a lo anteriormente expuesto, y dado
que la Subsecretaria de Salud Puablica no cuenta con
empleos que contemplen este perfil se hace necesario
medificar una plaza del empleo Profesional Universitario
codigo 21902058, posicion 2016560, ia cual se encuentra
en vacancia definitiva y no se estd comprometidas para
ser cubierta por servidor alguno en la administracion
municipal, ni ha sido reportada a la Comisidn Nacional

- del Servicio Civil y por ende la Administracién Municipal

podra disponer de ésta por necesidades del servicio y de
conformidad con lo establecido en las normas, dado que
no existe impedimento alguno para su modificacidn en los
elementos que lo definen,

Que mediante solicitud enviada a la Secretaria de
Servicios Administrativos, Doctora Vera Cristina Ramirez
el dia 9 de abril de 2014 por parte de la Subsecretaria de
Talento Humano, Doctora Lina Marcela Isaza Marin, se
aprobé dicha solicitud.

DECRETA:

Articulo 1°: Modificar una (1) plaza del emplec Profesicnal
Universitario coadigo 21902058, posicion 2018560, por
el empleo Profesional Universitario coddigo 21902016,
adscrito a la Subsecretaria de Salud Publica.

Articulo 2°; Ei manual especifico de funciones vy
competencias laborales del empleo medificado en el
articulo anterior, sera el existente en el manual de funciones
y competencias laborales para este empleo en el Municipio
de Medellln.

Articuto 3°: Este Decreto rige a partir de la fecha de su .
publicacion, en la Gaceta Oficial del Municipio de Medellin
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los nueve (9) dias del mes de abril de 2014.

ANIBAL. GAVIRIA CORREA
Alcalde de Medellin

VERA CRISTINA RAMIREZ LOPEZ
Secretaria de Servicios Administrativos
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SECRETARIA DE MOVILIDAD
DESPACHO DEL SECRETARIO

RESOLUCION NUMERO 293 DE 2014
(Abril 3)

Por medio de la cual se modifica el sentido de circulacion de la calle 86
entre carreras 44 y 46 de la ciudad de Medellin.

EL SECRETARIO DE MOVILIDAD

Enuso de sus facultades legales, en especial las conferidas
por el Cadigo Nacional de Transite, articulos 3,6y 7,y

CONSIDERANDOQ:

A. Que el Ariculo 24 de la Constitucion Nacional
establece que todo colombiane tiene derecho a circular
libremente por el territorio nacional con las limitaciones
que establezca la Ley, por lo que estara sujeto a la
intervencion y reglamentacion de las autoridades para
garantizar la comodidad y seguridad de los habitantes.

B. Que el Articulo 1° de la Ley 769 de 2002, modificado
por el articulo 1° de la Ley 1383 del 16 de marzo de
2010, estipula que las normas del Codigo Nacional de
Transito, rigen en todo el territorio nacional y regulan
la circulacién de los peatones, usuarios, pasajeros,
conductores, motociclistas, ciclistas, agentes de
transito y vehiculos por las vias publicas ¢ privadas
que esten abiertas al poOblico 0 en las vias privadas
que internamente circulen vehiculos, asi como la
actuacion y los procedimientos de las autoridades de
transito.

tgualmente contempla como principios rectores, la
seguridad de los usuarios, la movilidad, la calidad, la
oportunidad y la libre circulacion, entre otros.

C. Que el Articulo 3° del Cédigo Nacicnal de Transito,
estipula gquienes son autoridades de transito, siendo
una de ellas, los organismos de transito de caracter
municipal. '

D. QueelArticulo 7° de la Ley 769 de 2002, preceptiua que
las autoridades de transito velaran por la seguridad
de las personas y las cosas en las vias publicas y
privadas abiertas al publico, sus funciones seran de
caracter regulatorio y sancionatorio y sus acciones

deben ser orientadas a la prevencidn y a la asistencia
técnica y humana a los usuarios de las vias.

E. Que técnicamente el cruce de la calle 86 con la
carrera 45 presenta problemas de visibilidad, dada
fa diferencia de pendientes longitudinales entre las
rasantes de estas dos vias, razén por la cual ocasiona
mayor conflicto con el peatén y con los vehiculos de
servicio publico, bus, que prestan el servicio de la
troncal del sistema de METROPLUS, razon por la que
se hace necesaria la modificacién de su sentido de
circulacién.

F. Que la Secretaria de Movilidad debe procurar por
nuevas alternativas paralacirculacién vehicular, acorde
con la nueva realidad y exigencias, reordenando la
circulacion y optimizando el uso adecuado del espacio
publico.

Por lo expuesto, este Despacho
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el sentido de circulacion
bidireccional de la calle 86 entre las carreras 44 y 46 a
sentido oriente — occidente.

ARTICULO SEGUNDO: La Subsecretaria de Movilidad
Inteligente de esta Secretaria, sera la encargada de ubicar
las sefiales correspondientes que indiguen a los usuarios
la medida tomada en la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: El incumplimiento a lo dispuesto
en esta Resolucion sera sancionado conforme a las
normas pertinentes del Cédige Nacional de Transito.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir
de la fecha de su publicacidn en la Gaceta Oficial y deroga
las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE:

Dada en Medellin, a 3 dias del mes de abril de doé mil catorce (2014).

OMAR HOYOS AGUDELO
Secretario de Movilidad

TERESA MARGARITA SALINAS PINEDA
Subsecretaria de Movilidad Inteligente
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SECRETARIA DE MOVILIDAD
DESPACHO DEL SECRETARIO

RESOLUCION NUMERO 269 DE 2014
(Marzo 27)

Por medio de la cual se modifica parcialmente la Resoluciéon 294
del 12 de mayo de 2008.

EL SECRETARIO DE MOVILIDAD

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas
por la Ley 769 de 2002 y sus modificatorios, y

CONSIDERANDO:

A. Que en desarrollo a lo dispueste por el articulo 24
de la Constitucion Politica, todo colombiano tiene
derecho a circular libremente por el territorio nacional,
pero esta sujeto a la intervencion y reglamentacion
de las autoridades para garantia de la seguridad y
comodidad de los habitantes.

B. Que de conformidad con los articulos 3 y 6 de la

Ley 769 de 6 de agosto de 2002, son autoridades y |

organismos de transito, las Secretarias Municipales
de Transito dentro de su jurisdiccion.

C. Queelarticulo 7°ibidem, establece que las autoridades
de transito, velaran por la seguridad de las personas
y cosas en las vias publicas y privadas abiertas al
publico y sus funciones seran de caracter regulatorio y
sancionatorio y sus acciones deben estar orientadas a
la prevencion y a la asistencia técnica y humana a los
usuarios de las vias.

D. Que mediante Resolucién 294 del 12 de mayo de
2008, se prohibid la circulacién por ia via a Santa
Elena en el tramo comprendido entre la carrera 9 y
el alto de Santa Elena, para aquellos vehiculos con
carga superior a cuatro (4) toneladas.

E. Que se hace necesario modificar esta prohibicion
en el sentido de autorizar a aquellos vehiculos con
estas caracteristicas pertenecientes a la Secretaria
de Infraestructura Fisica, organismos de seguridad,
atencién de emergencia y contratistas que presten sus
labores al Municipio de Medellin, debido al apoyo que
prestan en el mantenimiento, construccion de vias y
obras y para atender eventuales emergencias que se
llegaren a presentar en esa zona.

F. Que es deber de este Organismeo de Transito velar por
el buen uso de las vias de la Ciudad.

Por lo expuesto, este Despacho
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Articulo Primero de la
Resolucion 294 del 12 de maye de 2008, el cual quedara
asl:

“ARTICULO PRIMERO: Prohibir la circulacion por
la via Santa Elena, en el tramo comprendido entre la
carrera 9 y el alto de Santa Elena para vehiculos con
capacidad de carga superior a cuatro {4) toneladas.

A !
PARAGRAFO: Se exceptian de esta medida,
aquellos vehiculos pertenecientes a la Secretaria
de Infraestructura Vial, organismos de seguridad,
atencién de emergencias y contratistas que presten
sus servicios a la Alcaldia de Medellin, debido a que
se requieren para prestar apoyo en el mantenimiento
de las vias, en la construccién y sostenimiento de
obras de interés general;, asi como para atender las
eventuales emergencias que se llegaren a presentar
en este Corregimiento.

Los vehiculos que cumplan con el tonelaje antes
mencionado y que en calidad de contratista, presten
sus servicios al Municipio de Medellin, deberan
tramitar el correspondiente permiso de circulacion
ante la Secretaria de Movilidad, el cual se concedera
por un tiempo determinado.

Excepcicnalmente y por razones bien sea de
orden publico o de interés general, la Secretaria de
Movilidad, previo analisis de la solicitud y el concepto
favorable dado por la Concesion Tunel Aburra -
Oriente S.A., autorizara la circulacién de vehiculos que
no pertenezcan a las entidades mencionadas y que
posean una capacidad de carga que supere las cuatro
{4) toneladas.”

ARTICULO SEGUNDO: En Io demas continda vigente lo
dispuesto en la Resolucion 294 del 12 de mayo de 2008.

ARTICULO TERCERQ: La presente Resolucién rige a
partir de la fecha de su publicacién en la Gaceta Oficial y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE:

Dada en Medellin, a 27 dias del mes de marzo de dos mil catorce (2014).

OMAR HOYOS AGUDELO
Secretario de Movilidad

SECRETARIA DE MOVILIDAD
DESPACHO DEL SECRETARIO

RESOLUCION NUMERO 302 DE 2014

(Abril 11)

Por medio de la cual se modifica el sentido de circulacion de unas vias
del sector del Poblado en la Ciudad de Medellin.

EL SECRETARIO DE MOVILIDAD

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas
por el Cédigo Nacional de Transito, articulos 3, 6y 7,y

CONSIDERANDO: -

Que el Articulo 24 de la Constitucidon Nacicnal
establece que todo colombiano tiene derecho a circular
libremente por el territorio nacional con las limitaciones
que establezca la Ley, por lo que estara sujeto a la
intervencion y reglamentacién de las autoridades para
garantizar la comodidad y seguridad de los habitantes.

. Que el Articulo 1 de la Ley 769 de 2002, modificado
por el articulo 1 de la Ley 1383 del 16 de marzo de
2010, estipula que las normas del Cédigo Nacional de
Transito, rigen en todo el territorio nacional y regulan
la circulacion de los peatones, usuarios, pasajeros,
conductores, motociclistas, ciclistas, agentes de
transito y vehiculos por las vias publicas o privadas,
que estén abiertas al publico o en las vias privadas
que internamente circulen vehiculos, asi como la
actuacion y los procedimientos de las autoridades de
transito.

Igualmente contempla como principios rectores, la
seguridad de los usuarios, la movilidad, |a calidad, la
oportunidad y la libre circulacion, entre otros.

C.

Que el Articulo 3° del Cédigo Nacional de Transito,
estipula quienes son autoridades de transito, siendo
una de ellas, .los organismos de transito de caracter
municipal.

Que el Articulo 7° de la Ley 769 de 2002, preceptda que
las autoridades de transito velaran por la seguridad
de las personas y las cosas en las vias publicas y
privadas abiertas al piblico, sus funcicnes seran de
caracter regulatorio y sancionatorio y sus acciones
deben ser orientadas a la prevencién y a la asistencia
técnica y humana a los usuarios de las vias.

Que con el fin de mejorar la movilidad en el sector
de Patio Bonito y una vez terminadas las obras de
valorizacion que alli se realizaron y para ponerlas en
funcionamiento se deben definir los sentidos de las
vias para mejorar su nivel de servicio y de esta forma
evitar conflictos vehiculares.

Que en desarrollo de politicas viales, la Secretaria de
Movilidad debe procurar nuevas alternativas para la
circulacion vehicular acordes con le dinamica de la
zona y la gjecucion de proyectos viales, reordenando
la movilidad y optimizando su uso.

Por lo expuesto, este Despacho
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el sentido el sentido de
circulacion bidireccional norte-sur y viceversa de la carrera
43C desde la calle 5A hasta la calle 5, a sentido Unico de
circufacion norte-sur.

ARTICULO SEGUNDO: Modificar el sentido de circulacion
bidireccional norte-sur y viceversa de la carrera 430 desde
la calle 6 hasta la calle 5 a sentido Unico de circulacién
sur-norte.

ARTICULO TERCERO: Modificar el sentido de circulacion
unidireccional sur-norte de la carrera 43E, desde la calle
6 hasta la calle 5, a sentido Unico de circulacién norte-sur.

ARTICULO CUARTO: Modificar e! sentidc de circulacion
unidireccional norte-sur de la carrera 45, desde la calle 6
hasta la calle 5, a sentido Unico de circulacién sur-norte.

ARTICULO QUINTO: Modificar el sentido de circulacién
unidireccional sur-norte de la carrera 43D desde la calle
5 hasta la calle 1, a sentido Unico de circulacién norte-sur.

ARTICULO SEXTO: Modificar el sentido de circulagion
unidireccional norte-sur de la carrera 45, desde la calle 5
hasta la calle 1, a sentido tnico de circulacion sur-norte,

ARTICULO SEPTIMO: Modificar el sentido de circulacion
unidireccional occidente-oriente de la calle 1, desde
la carrera 43D hasta la carrera 48 a sentido Unico de
circulacién oriente-occidente.

ARTICULO OCTAVO: Modificar el sentido de circulacion
unidireccional oriente-occidente de la calle 1 sur, desde
la carrera 43D hasta |la carrera 48, a sentido Gnico de
circulacién occidente-oriente.

ARTICULO NOVENO: El FONVALMED sera la entidad
encargada de ubicar las sefiales correspondientes que
indiquen a los usuarios la medida adoptada en el presente
acto administrativo.

lLa Secretaria de Movilidad sera la encargada de revisar,
corregir y aprobar los respectivos disefios de sefializacion
y velara para que los mismos sean ejecutados segun su
aprobacion,

ARTICULO DECIMO: El incumplimiento a lo dispuesto en
esta Resolucion sera sancionado conforme a las normas
pertinentes del Codigo Nacional de Transito.

ARTICULO DECIMOPRIMERO: La presente Resolucion
rige a partir de la fecha de su publicacion en la Gaceta
Oficial y deroga las deméas disposiciones gque le sean
contrarias,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE:

Dada en Medellin, a 11 dias del mes de abril de dos mil catorce (2014).

OMAR HOYOS AGUDELC
Secretario de Movilidad

TERESA MARGARITA SALINAS PINEDA
Subsecretaria de Movilidad Inteligente
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RESOLUCION No. 327
(9 de Abril de 2.014)

Por la cual se expide el reglamento interno de la Comision Municipal
para la Coordinacion y Seguimiento de los Procesos Electorales
en el Municipio de Medellin

LA COMISION MUNICIPAL PARA LA COORDINACION
Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS ELECTORALES

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales
en especial las consagradas en el articulo 315° numeral 1°
de la Constitucion Politica Nacional, en la Ley 136 de 1994,
modificada por la Ley 1551 de 2012, en el Decreto 2821 de
diciembre 3 de 2013, vy,

CONSIDERANDO QUE:

1. Mediante Decreto Nacional No. 2821 de diciembre 3
de 2013, se crea, reglamenta e integra la Comision
Municipal para la Coordinacién y Seguimiento de
los Procesos Electorales con el fin de, asegurar el
normal desarrollo de los procesos electorales y la
transparencia de los mismos, €l cumplimiento de las
garantias electorales y la salvaguarda de los derechos
y deberes de los partidos y movimientos politicos.

2. El articulo 7° numeral 21° del Decreto Nacional No.
2821 de diciembre 3 de 2013, establece que las
Comisiones para la Coordinacién y Seguimiento de los
Procesos Electorales tendra entre sus funciones, la de
darse su propio reglamento.

Por lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reuniones. La Comision
Municipal para la Coordinacion y Seguimiento de los
Procesos Electorales, debera reunirse de manera ordinaria
por e menos una vez al mes, durante los seis (6) meses
anteriores a los procesos electorales ordinarios y tres (3)
meses después del mismo.

Paragrafo. La Comisién Municipal se reunira de manera
extraordinaria cuando existan situaciones excepcionales
que se presenten en el ambito electoral, que se consideren
como temas de vital importancia.

ARTICULO SEGUNDO: Las reuniones ordinarias de la
Comisién Municipal para la Coordinacidn y Seguimiento
de los Procesos Electorales, deberan ser convocadas con

tres (3) dlas habiles de antelacién a la fecha de la misma y
se debera remitir, el orden del dia a tratar.

ARTICULO TERCERO. El Alcalde podra convocar a
reunién de la Comisién Municipal para la Coordinacién y
Seguimiento de los Procesos Electorales para que sesione
en un lugar diferente a su Despacho.

ARTICULO CUARTO. Comité Técnico. El Comité Técnico |
estara integrado por;

1. El Secretario de Gobierno y Derechos Humanos,
Secretario Técnico de la Comision

2. El Subsecretario de Gobierno Local y Convivencia,
quien lo coordinara

3. ElComandante de Policia Metropolitana o su delegado

4. El Funcionario de |la Fiscalia General de Seccional de
Fiscalias de Medellin o su delegado

5. El Personero Municipal o su delegado
6. El Defensor Regional del Pueblo o su delegado
7. Los Registradores Municipales

Paragrafo 1°. El Comité Técnico se encargara de estudiar
y discutir los temas inherentes al proceso electoral, previo
a la reunion ordinaria de la Comision Municipal para la
Coordinacion y Seguimiento de los Procesos Electorales.

ARTICULO QUINTO: Las decisiones de la Comisién
Municipal para la Coordinacién y Seguimiento de los
Procesos Electorales, seran aprobadas por mayoria
simple.

ARTICULO QUINTO: Informes. Los informes de la
Comisién Municipal para la Coordinacién y Seguimiento
de los Procesos Electorales de que trata el Articulo 9° del
Decreto Nacional No. 3821 de diciembre 3 de 2013, seran
presentados por el Secretario Técnico ante la Comisién
Municipal para su socializacidn y aprobacién dentro de los
quince (15) dias siguientes a cada debate electoral.
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Medellin, a los nueve (09) dias del mes de Abril de dos mil catorce (2014).

ANIBAL GAVIRIA CORREA
Presidente
Comisién Municipal para la Coordinacién y Seguimiento de los Procesos Electorales

WILSON ENRIQUE LOPEZ BEDQYA
Secretario Téchico
Comision Municipal para la Coordinacion y Seguimiento de los Procesos Electorales

DECRETO 0485 DE 2014
{Marzo 21}

Por medio del cual se homologan unos empleos en la Administraciéon Municipal
y se ajustan los Manuales de Funciones |

EL ALCALDE DE MEDELLIN,

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en
especial las conferidas por el articulo 315 de la Constitucion
Politica, la Ley 136 de 1994, Ley 1551 de 2012 y los
articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, de la Ley
909 de 2004 y

CONSIDERANDQ:

Que de acuerde con los ariculos 95 y 96 del Decreto
1227 de 2005, mediante el cual se reglamenta |a Ley 209
de 2004, la modificacion de la Planta de Empleos debe
fundamentarse en necesidades del servicio o en razones
de Modernizacion de la Administracién, y con base, entre
otros, en los siguientes aspectos: Literal 2: Cambios en
la mision y objeto social o en las funciones generales
de la Entidad, Literal 4: Supresién fusién o creacion de
dependencias o modificacién de sus funciones, Literal 5:
Mejoramiento ¢ introduccion de procesos, produccion de
bienes o prestacion de servicios y Literal 10: Mejoramiento
de los niveles de eficiencia, eficacia y economia de la
Entidad.

Que de acuerdo con lo estipulado en el numeral 5 del
articulo 2° de la Ley 1551 de 2012, en concordancia con
el articulo 74 de la Ley 617 de 2000, los municipios gozan
de autonomia para la gestion de sus intereses, dentro de
los limites constitucionales y legales, y entre otros, tienen
el derecho de adoptar la estructura administrativa que
puedan financiar y que se determine conveniente para dar
cumplimiento a las competencias que les son asignadas
por la Constitucidn y a Ley.

Que el Alcalde de Medellin, como Representante Legal
de la Entidad, es la mé&xima autoridad municipal y ia
Constituciéon Nacional en el articulo 315, numeral 7 le
confiere la atribucion de “Crtear, suprimir o fusionar ios
empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales, y fijar sus emolumentos con arreglo a los
acuerdos correspondientes (...)".

Que en el afio 20086, el Municipio de Medellin, mediante
Decreto 645, adapté la planta de empleos del Municipio
de Medellin a las disposiciones contenidas en el Decreto
785 de 2005, de la Ley 909 de 2004 y ajustd los manuales
especlficos de funciones y requisitos y competencias
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laborales en cumplimiento de las disposiciones legales,
que en materia de administracién ptblica dicte el Congreso
de ta Republica.

Que se requiere asimilar la denominacién de algunos
empleos que actualmente estan activos en laAdministracion
Municipal contenidas en la derogada Ley 443 y el Decreto
1569 de 1998 de acuerdo con el Sistema de Nomenclatura
y Clasificacion de los empleos fijados en el Decreto ley 785
del 17 de Marzo de 2005.

Que el Alcalde del Municipio de Medellin, mediante Decreto
1391 de septiembre 13 de 2012, delegd a la Secretaria de
Servicios Administrativos para el disefio, administracion y
control de la planta glebal de empleos del sector central,

DENOMINACION ACTUAL

la organizacién con caracter permanente ¢ transitorio de
las unidades, equipos y grupos internos de trabajo y la
redistribucion de! personal del Municipio de Medellin del
nivel central, con el fin de atender las necesidades del
servicio y cumplir con eficacia y eficiencia, los objetivos,
politicas y programas de las dependencias centrales.

Que en cumplimiento de lo estipulado en el paragrafo
del articulo 13° del Decreto 1769 de septiembre 20 de
2013, “por medio del cual se implementan las escalas de
remuneracién, se modifica el sistema de evaluacion de
emplecs y se dictan otras disposiciones en el Municipio
de Medellin”, se deben cambiar las denominaciones de los
siguientes empleos, pero siguen conservando el nivel y el
grado del mismo:

NUEVA DENOMINACION

AYUDANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OPERARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIO EJECUTIVO SECRETARIO
SECRETARIO EJECUTIVO DESPACHO DELALCALDE | SECRETARIO

AUXILIAR AREA SALUD

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INSTRUCTCR

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO OPERATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

ADMINISTRADCR DE BIENES INMUEBLES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

AUXILIAR CONSTRUCCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Que asi mismo, en &l articulo 14° del Decreto en mencién,
establece que se deben homologar las denominaciones
de los empleos que no fueron estandarizados con la
entrada en vigencia de la Ley 909 de 2004 y sus Decretos

DENOMINACION ACTUAL

reglamentarios y que ain conservan las denominaciones
de la derogada Ley 443 y el Decreto 1569 de 1998, de
la siguiente manera pero siguen conservando el nivel y el
grado del mismo:

NUEVA DENOMINACION

AUXILIAR CONSTRUCCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRADOR DE BIENES INMUEBLES -

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Que es necesaric homologar las denominacicnes. de
algunos empleos y ajustar sus manuales de funciones,
requisitos y competencias laborales, a fin de facilitar la
identificacion de sus denominaciones con las actividades de
su que hacer diario, flexibilizar su manejo y administracion
del recurso humano.

Que ia Subsecretaria de Despacho de Talento Humano y
la Secretaria de Servicios Administrativos, aprobaron la
homologacion de los empleos.

Por todo lo anterior,

DECRETA:

Articulo 1°: Homologar el empleo Administrador de
Bienes Inmuebles codigo 27036P14A, posicién 2000479,
adscrito a la Subsecretaria de Legistica y Administracion
de Bienes, Secretaria de Servicios Administratives, por el
empleo Profesional Universitario, codigo 21902163 con la
misma posicion.

Articulo 2°: El Manua! de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales del empleo homologade en el
articulo anterior, seran el siguiente:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 21902163
CATEGORIA: 2P
NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE EMPLEO:
NUMEROQ DE PLAZAS: ' 1

CARRERA ADMINISTRATIVA
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UBICACION DEL EMPLEQ
SECRETARIA
SUBSECRETARIA

. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, investigar, gestionar, generar y evaluar la
informacion que se requiera para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos relacionados con los procesos de
control administrativo de los bienes inmuebles de uso
fiscal y publico, mediante la aplicacion de conocimientos
profesionales, metodologias, técnicas y herramientas
establecidas, teniendo en cuenta la normatividad vigente,
optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo
asi al logro de los objetivos corporativos y metas de la
dependencia.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios, analisis, investigaciones, informes
o reportes relacionados con los procesos gue son
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin
de desarrollar estrategias que permitan alcanzar el
togro de los objetivos estratégicos de la Secretarfa.

2. Apoyar la creacion e implementacion de programas
que apunten a propiciar y fortalecer los procesos de
la dependencia, mediante la aplicacion de acciones
y criterios metodolégicos requeridos, con el propdsito
de alcanzar las metas establecidas en el Pian de
Desarrollo.

3. Analizar la informacién derivada de los distintos
procesos relacionados con el area de competencia,
haciendo uso del conocimiento profesional y con el fin
de permitir 1a toma de decisiones.

4. Elaborar e implementar [as politicas necesarias

+ que contribuyan a la gestion, administracion vy
seguimiento de los proyectos asignados, empleando
el procedimiento adecuado 'y de acuerdo a la
normatividad vigente, para asi cumplir con las metas
de |la dependencia.

5. Orientar a los diferentes tipos de usuarios de
conformidad con los requerimientos y utilizando el
saber especifico para emitir 1as respuestas y las
recomendaciones pertinentes. ‘

6. Realizar las supervisiones de los contratos que se le
asignen en cumplimiento de sus funcicnes, teniendo
en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria,
de acuerdo con la Ley vigente y todas las normas
que la regulen y se le apliquen para garantizar la
transparencia de los procesos de la dependencia.

7. Gestionar la contratacion requerida de los programas,
siguiendo los tramites necesarios con criterios de

10.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
LOGISTICA Y ADMINISTRACION DE BIENES

eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Contribuir en el disefio e implementacién de los
programas y proyectos aportando conocimiento
profesional garantizando el cumplimiento de los
objetivos.

Contribuir en la implementacion del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso

Desempefar las demdés funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefioc del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios, andlisis, investigaciones, informes o
reportes realizados, responden a las necesidades
de los procesos que son responsabilidad de la
dependencia, de acuerdo a las metodelogias y
herramientas establecidas, con el fin de alcanzar el

logro de los objetivos estratégicos de la Secretaria. ‘

El apoyo a la creacion e implementacién de programas
propios de la dependencia, apunta a propiciar y
fortalecer el desarrollo integral de la ciudadania y
el respeto de los derechos culturales aplicando las
metodologlas necesarias, en cumplimiento de los
objetivos y metas de la Secretaria.

La informacion derivada de los distintos procesos
relacionados con el area de competencia que sea
analizada mediante la utilizacion del conocimiento
profesional, permite la toma de decisiones.

Las politicas necesarias que contribuyan a la gestion,
administracion y seguimiento de los proyectos
asignados son elaborados e implementados siguiendo
los procedimientos adecuados y conforme a la
normatividad vigente, para cumplir con las metas de
la dependencia.

Los usuarios son orientados de conformidad con
los requerimientos y utilizando el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes :

Las supervisiones de los contratos gue se le asignen
en cumplimiento de sus funciones son realizadas
teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia
necesaria, de acuerdo con la Ley vigente y todas las
normas que la regulen y se le apliquen para garantizar
la transparencia de los procesos de la dependencia.
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7. La contratacion requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

8. Informes de gestion, estadisticos, de rendicion de
cuentas y demas, evaluan resultados y/o responden a
los requerimientos de los solicitantes.

9. La adecuada implementacién del Sistema Integral
de gestion de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+  Legislacion financiera, legislacion  tributaria,
contabilidad y presupuesto publico, planificacion
financiera

+  Normas sobre hacienda y finanzas publicas

+ Auditoria financiera

+ Planeacién estrategica

»  Metodelogias y técnicas grupales.

+  Formulacién y evaluaciéon de proyectos.

» Metodologias de investigacion

*  Manejo de presupuesto.

+ Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores.
+ Normatividad en contratacion e Interventoria.

*  Modulo de SAP que le aplica

» Sistemas de informacién automatizados {software de
oficina, procesador de textos, hoja electrénica y correo
electronico)

* Hoja de célculo avanzada
[ll. REQUISITC DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Profesional titulado en Administracién de
Empresas, Administracion de Negocios, Economia,
Derecho, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial,
Contaduria, Estadistica o Ciencias Administrativas,

EXPERIENCIA: Doce {12) meses

profesional.

de experiencia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacién al usuario y
al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.
POR NIVEL:

Aprendizaje continuo, Experticia profesional, Trabajo en’
equipo y colaboracién, Creatividad e Innovacién.

Articulo 3°: Homologar el empleo Instructor codigo
31301001, posicion 2000570, adscrito al Despacho de
la Subsecretaria de Grupos Poblacionales, Secretaria
de Inclusidon Social y Familia, por el empleo Técnico
Administrativo ¢codigo 36701069, con la misma posicion.

Articulo 4°: El Manual de Funcicnes, Requisitos y
Competencias Laborales del empleoc homologade en el
articulo anterior, seran el siguiente:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

DENOMINACION:

CODIGO:; 36701069
CATEGORIA: 1T
NIVEL: TECNICO
CLASE DE EMPLEO:

NUMERO DE PLAZAS: 1
UBICACION DEL EMPLEO

SECRETARIA

SUBSECRETARIA

iI. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores técnicas misionales y de apoyo
para el desarrollo de los planes, programas y proyectos

TECNICO ADMINISTRATIVO

CARRERA ADMINISTRATIVA

INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA
GRUPOS POBLACIONALES

asignados en la dependencia, asl como las relacionadas
con la administracion y manejo de la informacién que
se genere en cumplimiento de los tramites propios del
area de su competencia, mediante la aplicacién de
conocimientos, metodologias y herramientas establecidas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, optimizando y
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potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporativos y metas de fa Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion de estudios, analisis,
investigaciones, informes o reportes relacionados
con los procesos que son responsabilidad de la
dependencia, de acuerdo a las metodologias vy
herramientas establecidas, con el fin de desarrollar
estrategias que permitan aicanzar el logro de los
objetivos estratégicos de la Secretaria.

Apoyar la implementacion de programas y estrategias
gque apunten a propiciar y fortalecer los prccesos de
la dependencia, mediante la aplicacion de acciones
y criterios metodoldgicos requeridos, con el propésito
de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo.

Revisar la informacion que se genere en cumplimiento
de los tramites administrativos del equipo de
trabajo, tomando como base la normatividad v las
especificaciones técnicas, con el fin determinar la
confiahilidad de los datos.

Tramitar los asuntos de competencia del equipo de
trabajo, de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos, para contribuir al desarrollc de los
programas y proyectos del equipo de trabajo

Revisar, organizar e ingresar la informacién al
sistema y mantener actualizada la informacion que
le sea encomendada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte a la toma de
decisiones

Administrar |a informacién y la documentacidn
relacionada con los asuntos de competencia del
equipo de trabajo, a través de sistemas de informacion
adecuados y procedimientos establecidos, para la
eficacia y la eficiencia en el servicio a los usuarios de
la Alcaldia de Medellin : '

Brindar orientacion sobre los asuntos de su
competencia, a quien lo solicite, a través de los
instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los
procedimientos establecidos, para cumplir con los
requerimientos legales y servicio a la ciudadania

Apoyar al nivel profesicnal en las labores de supervisién
de los contratos, de acuerdo con la Ley vigente y
todas las normas que la regulen y se le apliquen para
garantizar la transparencia de los procesos de la
dependencia.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacion
requerida para los programas, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

10.

1.

12.

Apoyar la elaboracion de informes de gestion,
estadisticos, de rendicion de cuentas y demas segun
le sean requeridos por su Lider inmediato, por la
administracién, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologias, estandares de
calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar
su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacién del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempeiio del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las investigaciones, informes o reportes realizados,
responden a las necesidades de los procesos que son
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin
de alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la
Secretaria.

Los programas y estrategias son implementados
mediante la aplicacién de acciones y criterios
metodolégicos a fin de lograr las metas en el Plan de
Desarrollo.

ta informacién generada en cumplimiento de los
tramites administrativos del equipo de trabajo, se revisa
con base en la normatividad y las especificaciones
técnicas establecidas.

L.os asuntos de competencia del equipo de trabajo, se
tramitan eficientemente de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos

La informacion se ingresa al sistema y se mantiene
actualizada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte alas decisiones

La informacion y la documentacion relacionada con
los asuntos de competencia del equipo de trabajo, es
administrada correctamente con el fin de suministrar
informacion oportuna y confiable sobre los mismos, a
quien lo solicite.

Los usuarios son orientados de conformidad con
los requerimientos y utilizandc el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes.

El apoyo al nivel profesional a la supervision de los
contratos son realizadas teniende en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que la regulen y
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se le apliquen para garantizar |a transparencia de los
procesos de la dependencia.

9. La contratacién requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los cbjetivos propuestos.

10. Informes de gestién y rendiciéon de cuentas elaborados
para organismos de control, la administracion o plblico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad o equipo de
trabajo.

11. La adecuada implementacion del Sistema Integral
de gestion de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
« Plan de Desarrollo
* Planeacion estratégica
« Metodologias y técnicas grupales.
+  Formulacion y evaluacion de proyectos.
+ Metodologias de investigacion
. Elaboracié.n, aplicacion y seguimiento de indicadores.
+ Manejo de documentacion y Archivo
+  Normatividad en contratacién e Interventoria.
+  Modulo de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacién automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electrénica,
I-solucién y correo electronico)

+ Hoja de calculo avanzada
. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacién Técnica
profesional en Educacion Infantil, Educacién Basica
Primaria, Educacién Preescolar o acreditar la terminacién y
aprobacion de estudios profesionales en las mismas areas

EXPERIENCIA: Diez y ocho (18) meses de experiencia
laboral

tV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

Orientacion a resultados,
al ciudadano, Transparencia,
Organizacion.

Orientacién al usuario y
Compromiso c¢on la

POR NIVEL:

Experticia Tecnica, Trabajo en Equipo y colaboracion,
Creatividad e Innovacion.

Articulo 5°: Homologar dos (2) plazas del empleo
Secretario Ejecutivo codigo 42502001, posiciones 2004180
y 2004181, adscritas al Despacho de la Secretaria de
Hacienda, por el empleo Secretario codigo 44002014, con
las mismas posiciones. '

Articulo 6°;: Homologar una (1) plaza del empleo Secretario
Ejecutivo codigo 42502001, posicidén 2004182, adscrita al
Despacho de la Subdireccion de Planeacion Organizacional
y  Modernizacion, Departamentc Administrative de
Planeacion, por el empleo Secretario codigo 44002014,
con la misma posicion.

Articulo 7°: Homologar una (1) plaza del empleo Secretario -
Ejecutivo cédigo 42502001, posicion 2004187, adscrita
al Despacho de la Secretaria Privada, por el empleo
Secretario cédigo 44002014, con la misma posicion.

Articulo 8°: Homologar una {1) plaza del empleo Secretario
Ejecutivo codigo 42502001, posicion 2004188, adscrita al
Despacho de la Secretaria de Evaluacion y Control, por
el empleo Secretario codigo 44002014, con la misma
posicion.

Articulo 9°: Homologar una (1) plaza del empleo Secretario
Ejecutivo codigo 42502001, posicion 2004851, adscrita al
Despacho de la Secretaria de Educacién, por el empleo
Secretario cédigo 44002014, con la misma posicion.

Articulo 10°: Homologar una (1) plaza del empleo
Secretario Ejecutivo cédige 42502001, posicién 2004183,
adscrita al Despacho de la Secretarla de Cultura
Ciudadana, por el emplec Secretario codigo 44002014,
con la misma posicion.

Articulo 11°: Homologar una (1)} plaza del empleo
Secretario Ejecutivo cédigo 42502001, posicidn 2004179,
adscrita al Despacho de la Secretaria de Inclusidn Social
y Familia, por el empleo Secretario cédigo 44002014, con
la misma posicion.

Articulo 12°: Homologar una (1) plaza del empleo
Secretario Ejecutivo cédigo 42502001, posicién 2013485,
adscrita al Despacho de la Secretaria de las Mujeres, por
el empleo Secretario codigo 44002014, con la misma
posicion.

Articulo 13°: Homologar dos (2) plazas del empleo
Secretario Ejecutivo cddigo 42502001, posicicnes 2000432
y 2004185 adscritas al Despacho de la Secretaria de
Gobierno y Derechos Humanos, por el empleo Secretario
codigo 44002014, con las mismas posiciones,
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Articulo 14°: Homologar una (1) plaza del empleo
Secretario Ejecutivo codigo 42502001, posicién 2004850,
adscrita al Despacho de la Subsecretaria de Gobierno
Local y Convivencia, Secretaria de Gobierno y Derechos
Humanos, por el empleo Secretario cddigo 44002014, con
la misma posicion.

Articulo 15°; Homologar una (1) plaza del empleo
Secretario Ejecutivo cédigo 42502001, posicién 2015978,
adscrita al Despacho de la Secretaria de Seguridad, por
el emplec Secretario cddigo 44002014, con la misma
posicidn.

Articulo 16°: Homologar una (1) plaza del empleo
Secretario Ejecutivo cddigo 42502001, posicion 2001194,
adscrita al Despacho de la Secretaria de Movilidad, por
el empleo Secretario cddigo 44002014, con la misma
posicion.

Articulo 17°: Homologar una (1) plaza del empleo
Secretario Ejecutivo cédigo 42502001, posicion 2004188,
adscrita al Despacho de la Secretaria de Medio Ambiente,
por el empleo Secretario codigo 44002014, con la misma
posician.

Articulo 18°: Homologar una (1) plaza del empleo
Secretario Ejecutivo cédigo 42502001, posicion 2004186,
adscrita al Despacho de la Subsecretaria de Creacién y
Fortalecimiento Empresarial, Secretaria de Desarrollo
Econdmico, por el emplec Secretario cadigo 44002014,
con la misma posicion.

Articulo 19°: Homologar una (1) plaza del empleo
Secretario Ejecutivo cédigo 42502001, posicion 2005188,
adscrita al Despacho de la Secretaria -Vicealcaldia- de
CTI, Desarrollo Econdmico, Internacionalizacion y APP,
por el empleo Secretario codigo 44002014, con la misma
posicion.

Articulo 20°: Homologar el empleo Secretario Ejecutivo
Despacho Alcalde, cddigo 43802001, posicidn 2004184,
por el empleo Secretaric cddigo 44002014, con la misma
posicion,

Articulo 21°: El Manual de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales de los empleos homologados en
los articulos 5° al 20°, sera el siguiente:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: o SECRETARIO

NIVEL: ASISTENCIAL

CATEGORIA: 2A

REGIMEN DEL EMPLEO: CARRERAADMINISTRATIVA
CODIGO: 44002014

NUMERO DE PLAZAS

UBICACION DEL EMPLEOQ:
SECRETARIA
SUBSECRETARIA

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo a la gestion tales como manejo
y consolidacion de la informacion, atencién al pdblico
personal y telefébnicamente, manejo de correspondencia y
aquellos tramites administrativos inherentes a los objetivos
del programa o proceso en el que participa, mediante la
aplicacion de procedimientos y herramientas establecidas,
manteniendo la confidencialidad requerida, contribuyendo
asl al logro de los objetivos corporativos y metas de la
dependencia.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar a los servidores y al publico en
general, sobre tramites y servicios de la oficina,
para facilitar su acceso y atencién de acuerdo con
estandares de calidad establecidos.

2. Coadyuvar su lider inmediato en &l manejo integral
de las agendas de trabajo y demés actividades que
se presenten, de acuerdo a las programaciones, para
garantizar el cumplimiento oportuno a las mismas.

3. Administrar la correspondencia y demas documentos
inherentes al proceso en el que participa, de acuerdo a
la normatividad y procedimientos establecidos, con el
fin de garantizar la adecuada utilizacidn de los mismos.

4. Brindar apoyo logistico en las diferentes actividades
desarrolladas en la dependencia, con el fin de facilitar
la adecuada prestacion del servicio.

5. Suministrar la informacién relacionada con los asuntos
de la dependencia, con el fin de brindar una adecuada
informacion a los interesados de acuerdo a los
estandares de calidad establecidos.

6. Mantener actualizada las bases de datos con la

informacion que se genere en cumplimiento de
los programas y proyectos que se desarrollan en
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10.

la dependencia, mediante el uso de herramientas
informaticas, con el fin facilitar la consulta y entrega
de informes sobre el estado de los mismos y facilitar la
toma de decisiones.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacion
requerida para los programas, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar la elaboracion de informes de gestion,
estadisticos, de rendicién de cuentas y demas segun
le sean requeridos por su jefe inmediato, por la
administracion, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologias e indicadores
definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar
respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacién del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especlfico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

Desempefar las demas funciones asignadas por
su Superior jerarquico, de acuerdo con el nivel, la
naturateza y el area de desempefio del empleo.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La atencion y orientacion a los servidores y publico en
general, se realiza facilitando el acceso a los servicios
que presta la dependencia, de acuerdo a las normas y
estandares de calidad establecidos

Es manejo de las agendas se realiza de acuerdo a las
programaciones realizadas con el fin de garantizar el
cumplimiento de las mismas

La correspondencia y demas documento son
administrados de acuerdo a la normatividad, para
facilitar la consulta y entrega de informes solicitados
sobre el estado de los mismos, facilitando ta toma de
decisiones.

El apoyo logistico permite facilitar la adecuada
prestacién del servicio en las diferentes actividades
desarrolladas

La informacion de los asuntos de la dependencia
es suministrada bajo los estandares de calidad
establecidos a los usuarios que la saliciten,

Las bases de datos actualizadas facilitan la consulta y
entrega de informes solicitados sobre el estado de los
mismos, facilitando la toma de decisiones.

La contratacidn requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

8. Informes de gestion y rendicién de cuentas elaborados
para organismos de control, ta administracion o pablico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad o equipo de
trabajo.

9. La adecuada implementacion del Sistema Integral
de gestion de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
+ Plan de Desarrollo
« Metodologias y técnicas grupales.
+  Metodologlas de investigacion
+ Manegjo de doecumentacion y Archivo
+ Normas de ortografia y redaccién
= Metodologias en procedimientos contractuales
+  Mdbdulo de SAP gue le aplica

+ Sistemas de informacién automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electrdnica,
1-solucién y correo electrénico)

Hoja de calculo avanzada

-

. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia laboral

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacién al usuario vy
al ciudadano, Transparencia, Compromisc con la
Organizacion.
POR NIVEL:

Manejo de la Informacion, Adaptacién a situaciones nuevas,
Disciplina, Relaciones Interpersonales, Colaboracion.

Articulo 22°; Homologar una (1} plaza del empleo
Ayudante, codigo 47201001, posicion 2008755, adscrito al
Despacho de la Subsecretaria de Logistica y Administracion
de Bienes, Secretaria de Servicios Administrativos, por el
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empleo Auxiliar Administrativo, cédigo 40701029, con la
misma posicion.

Articulo 23°: Homologar una (1) plaza delempleo Ayudante,
codigo 47201001, posicidn 2000528, adscrito al Despacho
de la Subsecretaria de Adquisiciones y Desempefio
Contractual, Secretaria de Servicios Administrativos, por
el empleo Auxiliar Administrativo, codigo 40701029, con la
misma posicion.

Articulo 24°: Homologar una (1) plaza del empleo
Ayudante, cédigo 47201001, posicion, 2001681, adscrito
al Despacho de la Subsecretaria de Gobiermno Local
y Convivencia, Secretaria de Gobierno y Derechos
Humanos, por el empleo Auxiliar Administrativo, cédigo
40701029, con ia misma posicion, :

Articulo 25° Homologar dos (2) plaza del empleo
Ayudante, codigo 47201001, posiciones, 2001213 vy
2001214, adscritos al Despacho de la Subsecretaria de
Servicio a la Ciudadania, Secretaria de Calidad y Servicio
a la Ciudadania, por el empleo Auxiliar Administrativo,
codigo 40701029, con las mismas posiciones.

Articulo 26°: Homologar una (1) plaza del empleo Ayudante,
codigo 47201001, posicitn, 2001215, adscrito al Despacho
de la Subsecretaria de Movilidad Inteligente, Secretaria de
Movilidad, por el empleo Auxiliar Administrativo, cédigo
40701029, con la misma posicion,

Articulo 27°: Homologar una (1) plaza del empleo
Ayudante cédigo 47201002, posicidn 2001387, adscrito ala
Subsecretaria Operativa de Infraestructura, Secretaria de
Infraestructura Fisica, por el emplea Auxiliar Administrativo
codigo 40701029, con la misma posicion.

Articulo 28°: Homologar una (1) plaza del empleo
Ayudante codigo 47201003, posicion 2000571, adscrito
a la Subsecretaria de Grupos Pablacionales, Secretaria
de Inclusién Social y Familia, por el empleo Auxiliar
Administrativo codigo 40701029, con la misma posicion.

Articulo 29°: Homoclogar cuatro (4) plazas del empleo
Operario, codigo 48701001, posiciones 2000637,
2003115, 2003116 y 2003117, adscritas al Despacho de
la Subsecretaria de Logistica y Administracién de Bienes,
Secretaria de Servicios Administrativos, por el empleo
Auxiliar Administrativo cédigo 40701029, con las mismas
posiciones.

Articulo 30°: Homolegaruna (1) plaza del empleo Operario,
codigo 48701001, posicién 2003114, adscrita al Despacho

de la Subsecretaria Técnica, Secretaria de Inciusion Social
y Familia, por el empleo Auxiliar Administrativo cédigo
40701029, con la misma posicién.

Articulo 31°: Homologar el empleo Operario, codigo
48701002, posicion 2004724, adscrito a la Subsecretaria
de Logistica y Administracion de Bienes, Secretaria
de Servicios Administrativos, por el empleo Auxiliar
Administrativo, cdigo 40701029, con la misma posicién.

Articulo 32°: Homologar el empleo Operario codigo
48701007, posicion 2002573 adscrito a la Subsecretaria
de Logistica y Administracion de Bienes, Secretarfa
de Servicios Administrativos, por el empleo Auxiliar
Administrativo, cédigo 40701029, con la misma posicion.

Articulo 33°: Homologar una (1) plaza del empleo
Operario codigo 48701008, posicion 2002571, adscrito a
la Subsecretaria de Logistica y Administracion de Bienes,
Secretaria de Servicios Administrativos, por el empleo
Auxiliar Administrativo, cédigo 40701029, con la misma
posicion.

Articulo 34°: Homologar una (1) plaza del empleo Operario
codigo 48701008, posicion 2001386, adscrita al Despacho
de la Subsecretaria Operativa de Infraestructura Fisica,
Secretaria de Infraestructura Fisica, por el empleo Auxiliar
Administrativo, codigo 40701029, con la misma posicion.

Articulo 35°: Homologar una (1) plaza del empleo Operario
caodigo 48701010, posicién 2000289, adscrito al Despacho
de la Subsecretaria Operativa de Infraestructura Fisica,
Secretaria de Infraestructura Fisica, por el empleo Auxiliar
Administrativo, codigo 40701029, con la misma pasicion.

Articulo 36°: Homologar una {1) del empleo Operario
c6digo 48701012, posicion 2000151 adscrito al Despacho
de la Subsecretaria Operativa de Infraestructura Fisica,
Secretaria de Infraestructura Fisica, por el empleo Auxiliar
Administrativo, cédigo 40701029, con la misma posicién.

Articulo 37°: Homologar el empleo Operario codigo
48701013, posicion 2000572 adscrito al Despacho de
la Subsecretarla de Grupos Poblacionales, Secretaria
de Inclusion Social y Familia, por el empleo Auxiliar
Administrativo, codigo 40701029, con la misma posicién.

Articulo 38°: El Manual de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales de los empleos homologados en
los articulos 8° al 18°, sera el siguiente:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION:
CODIGO:
CATEGORIA:

NIVEL:

CLASE DE EMPLEO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
40701029
1A
ASISTENCIAL
CARRERA ADMINISTRATIVA
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NUMERO DE PLAZAS:

UBICACION DEL EMPLEQ
SECRETARIA
SUBSECRFETARIA

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo a la gestion tales como
manejo y consolidacién de la informacién, manejo de
correspondencia y aquellos tramites administrativos,
operativos y logisticos inherentes a los objetivos del
programa o proceso en el que participa, medianie la
aplicacién de procedimientos y herramientas establecidas,
manteniendo la confidencialidad requerida, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporativos y metas de la Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores operativas de la dependencia de
acuerdo con instrucciones recibidas y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes, programas y
proyectos que realiza la Dependencia.

2. Apoyar los procesos, tramites, actuaciones vy
decisiones de ladependencia, realizando verificaciones
que se requieran, con base en la normatividad vy
procedimientos establecidos.

3. Colaborar con la recopilacion de la informacion que se
requiera de acuerdo con los estudios que se adelanten
en la dependencia, segun los parametros establecidos;
garantizando la oportunidad y confiabilidad de los
datos.

4. Revisar la informacion relacionada con los procesos
propios encomendados al equipo de trabajo, utilizando
los mecanismos y normas establecidas; permitiendo
realizar el seguimiento y control por parte de la
dependencia.

5. Mantener actualizada las bases de datos con la
informacidn que se genere en cumplimiento de
los programas y proyectos que se desarrcllan en
la dependencia, mediante el uso de herramientas
informaticas, con ef fin facilitar la consulta y entrega
de informes sobre el estado de los mismos y facilitar la
toma de decisiones.

6. Elaborarinformes, cuadros, graficos, calculos y demas
documentos, de acuerdo a los estandares establecidos,
con el fin de contribuir al desarrollo de los programas y
proyectos de |la dependencia.

7. Colaborar en el gestionamiento de la contratacién
requerida para los programas, siguiendo los tramites

10.

necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar la elaboracion de informes de gestion,
estadisticos, de rendicién de cuentas y demés segun
le sean requeridos por su lider inmediato, por la
administracién, organismes de control, otras Entidades
y comunidad, con ef fin de evaluar su cumplimiento y
dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementaciéon del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

Desempefar las demas funcicnes asignadas por el
Lider, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El apoyc a los procesos y tramites de la dependencia
son verificados con base a la normatividad vy
procedimientos establecidos.

Las|labores operativas de la dependencia serealizan de
acuerdo a las instrucciones impartidas con eficiencia.

La informacién de los estudios e investigaciones
es recopilada de acuerdo a los procedimientos
establecidos con el fin de garantizar la oportunidad y
confiabilidad de los datos.

Lainformacién esrevisada de acuerdo aios parametros
y procedimientos establecidos y permite realizar el
seguimiento y control por parte de la Secretaria

La base de datos actualizada facilitan la entrega la
consulta y entrega de informes solicitados scbre el
estado de los mismos, facilitando latoma de decisiones.

Los informes, cuadros, graficos, calculos y demas
documentos se elaboran de acuerdo a los estandares
establecidos.

La contrataciébn requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

Informes de gestion y rendicion de cuentas elaborados
para organismos de control, 1a administracion o publico
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interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad o equipo de
trabajo.

9. La adecuada implementacion del Sistema Integral
de gestion de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
* Plan de Desarrollo
+  Metodologlas y técnicas grupales.
+ Metodologias de investigacion
*  Manejo de documentacion y Archivo
» Manejo en los procedimientos contractuales
+ Modulo de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacion automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electronica,
I-sclucién y correc electronico)

+ Hoja de célculo avanzada
. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

EXPERIENCIA: Ocho (8) meses de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y
al ciudadane, Transparencia, Compromisc con la
Crganizacion.
POR NIVEL:

Manejo de la Informacion, Adaptacidn a situaciones nuevas,
Disciplina, Relaciones Interpersonales, Colaberacion.

Articulo 39°: Homologar cuatro (4) plazas del empleo
Ayudante, cbdigo 47202004, posiciones 2000502,
2001553, 2001554 y 2001555, adscritos al Despacho de
la Subdireccion de Catastro, Departamento Administrativo
de Planeacion, por el empleo Auxiliar Administrativo codigo
40702030, con las mismas posiciones.

Articulo 40°: Homologar dos (2) plazas del Empleo
Auxiliar Area Salud, cédigo 41202001, posiciones 2001721

y 2001725, adscritos al Despache de la Subsecretaria de
Talento Humano, Secretaria de Servicios Administrativos,
por el empleo Auxiliar Administrativo codigo 40702030, con
las mismas posiciones.

Articulo 41°: Homologar dos (2) plazas del Empleo
Auxiliar Area Salud, cédigo 41202001, posiciones 2001702
y 2001718, adscritos al Despacho de la Subsecretaria
Técnica, Secretaria de Inclusién Social y Familia, por el
empleo Auxiliar Administrativo codigo 40702030, con las
mismas posiciones.

Articulo 42°: Homologar doce (12) plazas de! Empleo
Auxiliar Area Salud, codigo 41202001, posiciones
2001704, 2001707, 2001709, 2001712, 2001713,
2001715, 2001716, 2001717, 2001719, 2001720, 2001722
y 2001724, adscritos al Despacho de la Subsecretaria
de Grupos Poblacionales, Secretaria de Inclusién Social
y Familia, por el empleo Auxiliar Administrative codigo
40702030, con las mismas posiciones.

Articulo 43°: Homologar una (1} plaza del Empleo Auxiliar
Area Salud, c6digo 41202001, posicién 2001703, adscrito
al Despacho de la Subsecretaria de Derechos Humanos,
Secretaria de Gobiernc y Derechos Humanos, por el
empleo Auxikar Administrativo codigo 40702030, con las
mismas posiciones.

Articulo 44°: Homologar una (1) plaza de! empleo Auxiliar
Area Salud cadigo 41202002, posicidn 2001723, adscrita
al Despacho de la Subsecretaria de Salud Publica,
Secretaria de Salud, por el empleo Auxiliar Administrativo
codigo 40702030, con la misma posicion.

Articulo 45°: Homologar una (1) plaza del empleo Operario
codigo 48702003, posicidn 2000038 adscrita al Despacho
de la Subsecretaria de Logistica y Administracién de
Bienes, Secretaria de Servicios Administrativos, por el
empleo Auxiliar Administrativo, codigo 40702030, con la
misma posicion.

Articulo 46°: Homologar una (1) plaza del empleo Operario
codigo 48702004, posiciones 2000297 y adscrita al
Despacho de la Subsecretaria de Logistica y Administracion
de Bienes, Secretaria de Servicios Administrativos, por el
empleo Auxiliar Administrativo, cédigo 40702030, con la
misma posicion.

Articulo 47°; Homologar una (1) plaza del empleo
Operario codigo 48702004, 2000287, adscrita al Despacho
Subsecretaria Operativa de Infraestructura Fisica,
Secretaria de Infraestructura Fisica, por el empleo Auxiliar
Administrativo, cédigo 40702030, con la misma posicion,

Articulo 48°: Homologar una {1) plaza del empleo Operario
cadigo 48702006, posicién 2000298 adscrito al Despacho
de la Subsecretarla de Logistica y Administracion de
Bienes, Secretaria de Servicios Administrativos, por el
empleo Auxiliar Administrativo, cédigo 40702030, con la
misma posicion.
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Articulo 49°: Homologar una (1) plaza del empleo Operario
codigo 48702011, posicidn 2004848, adscrito al Despacho
de la Subsecretaria de Logistica y Administracion de
Bienes, Secretaria de Servicios Administratives, por el
empleo Auxiliar Administrativo, cédigo 40702030, con la
misma posicion.

Articulo 50°: Homologar una (1) plaza del empleo Operario
codigo 48702014, posicién 2001385 adscrito al Despacho
de la Subsecretaria de Logistica y Administracion de
Bienes, Secretaria de Servicios Administrativos, por el
empleo Auxiliar Administrativo, codigo 40702030, con la
misma posicion.

Articulo 51°: Homologar una (1} plaza del empleo Operario
codigo 48702015, posicidn 2000639 adscrito al Despacho

de la Subsecretaria de Logistica y Administracion de
Bienes, Secretaria de Servicios Administrativos, por el
empleo Auxiliar Administrativo, codigo 40702030, con la
misma posicidn.

Articulo 52°: Homologar el empleo Auxiliar Construcciones
codigo 29501SUP, posicion 2008616, adscrito ai Despacho
de la Subsecretaria Operativa de Infraestructura,
Secretaria de Infraestructura Fisica, por el empelo Auxiliar
Administrativo, cédigo 40702030, con la misma posicion.

Articulo 53°: El Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los empleos modificados en
los articulos 39° al 52°, sera el siguiente:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO: 40702030
CATEGORIA: 2A
NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE EMPLEO:
NUMERO DE PLAZAS:

UBICACION DEL EMPLEO
SECRETARIA
SUBSECRETARIA

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo a la gestién tales como
manegjo y consolidacién de la informacion, manejo de
correspondencia y aquellos tramites administrativos,
operativos y logisticos inherentes a los objetivos del
programa © proceso en el que participa, mediante la
aplicaciéon de procedimientos y herramientas establecidas,
manteniendo la confidencialidad requerida, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporativos y metas de la Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores operativas de la dependencia de
acuerdo con instrucciones recibidas y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes, programas vy
proyectos que realiza la Dependencia.

2. Apoyar los procesos, tramites, actuaciones vy
decisiones de ladependencia, realizando verificaciones
gque se requieran, con base en la normatividad y
_procedimientos establecidos. '

3. Colaborar con la recopilacidn de la informacién que se
requiera de acuerdo con los estudios que se adelanten

CARRERA ADMINISTRATIVA

en la dependencia, segln los parametros establecidos;
garantizando la oportunidad y confiabilidad de los
datos.

4. Revisar la informacién relacionada con los procesos
propios encomendados al equipo de trabajo, utilizando
los mecanismos y normas establecidas; permitiendo
realizar el seguimiento y contro! por parte de la
dependencia.

5. Mantener actualizada las bases de datos con la
informacion que se genere en cumplimiento de
los programas y proyectos que se desarrollan en
la dependencia, mediante el uso de herramientas
informaticas, con el fin facilitar la consulta y entrega
de informes sobre el estado de los mismos y facilitar la
toma de decisiones.

6. Elaborarinformes, cuadros, gréficos, célculos y demas
documentos, de acuerdo a los estandares establecidos,
con el fin de contribuir al desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia.

7. Colaborar en el gestionamiento de la contratacion
requerida para los programas, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

8. Apoyar la elaboracion de informes de gestién,
estadisticos, de rendicién de cuentas y demas segun
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le sean requeridos por su lider inmediato, por la
administracién, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, con el fin de evaluar su cumplimiento y
dar respuesta a los requerimientos.

9. Contribuir en la implementacién del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el
Lider, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Elapoyo a los procesos y tramites de la dependencia
son verificados con base a la normatividad vy
procedimientos establecidos.

2. Laslabores operativas deladependenciase realizan de
acuerdo a las instrucciones impartidas con eficiencia.

3. La informacién de los estudios e investigaciones
es recopilada de acuerdo a los procedimientos
establecidos con el fin de garantizar ta oportunidad y
confiabilidad de los datos.

4. Lainformacién esrevisada de acuerdo alos parametros
y procedimientos establecidos y permite realizar el
seguimiento y control por parte de la Secretaria

5. La base de datos actualizada facilitan la entrega la
consulta y entrega de informes solicitados sobre el
estado de los mismos, facilitandoia toma de decisiones.

6. Los informes, cuadros, graficos, calculos y demds
documentos se elaboran de acuerdo a los estandares
establecidos.

7. La contratacién requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

8. Informes de gestidn y rendicién de cuentas elaborados
para crganismos de control, la administracién o pdblico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad ¢ equipo de
trabajo.

9. La adecuada implementacion del Sistema Integral
de gestion de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

+  Plan de Desarrollo

*  Metodologias y técnicas grupales.

+  Metodologlas de investigacion

*  Manejo de documentacién y Archivo

*+  Manejo en los procedimientos contractuales
+ Madule de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacién automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electrénica,
[-solucién y correo electrénico)

* Hoja de calculo avanzada
lll. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

EXPERIENCIA: Doce {12) meses de experiencia laboral
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

Orientacién a
al ciudadano,
Organizacién.

resultados, OQrientacion al
Transparencia,

usuario y
Compromisc con |a

POR NIVEL:

Manejo de la Informacién, Adaptacion a situaciones nuevas,
Disciplina, Relaciones Interpersonales, Colaboracién.

Articulo 54°: Homologar una (1) plaza del emplec Técnico
Operativo cédigo 31401001, posicién 2000441, adscrito
al Despacho de la Secretaria de Comunicaciones, por el
empleo Técnico Administrativo, codigo 36701070, con las
mismas posiciones.

Articulo 55°: Homologar tres (3} plazas del empleo
Tecnico  Operativo  codigo 31401001, posicicnes
2004743, 2005448, 2005449, adscritas al Despacho de
la Subsecretaria Administrativa, Secretaria de Educacion,
por el emplec Técnico Administrative, codigo 36701070,
can las mismas posiciones.

Articulo 56°: Homologar una (1) plaza del empleo Técnico
Operativo cédigo 31401001, posicién 2004504, por el
empleo Técnico Administrativo, codigo 36701070, con las
mismas posiciones. .

Articulo 57°: El Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los empleos meodificados en
los articulos 54° al 56°, sera el siguiente:
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 36701070

CATEGORIA: 1T

NIVEL: TECNICO

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA !

NUMERQ DE PLAZAS:

UBICACION DEL EMPLEO
SECRETARIA
SUBSECRETARIA

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores técnicas misionales y de apoyo
para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
asignados en la dependencia, asi como las relacionadas
con la administracion y manejo de la informacion que
se genere en cumplimiento de los tramites propios del
area de su competencia, mediante la aplicacidon de
conocimientos, metodologlas y herramientas establecidas,
teniendo en cuenta la hormatividad vigente, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporativos y metas de la Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de estudios, analisis,
investigaciones, informes o reportes relacionados
con los procesos que son responsabilidad de la
dependencia, de acuerdo a las metodologias vy
herramientas establecidas, con el fin de desarrollar
estrategias que permitan alcanzar el logro de los
objetivos estratégicos de la Secretaria.

2. Apoyar la implementacién de programas y estrategias
que apunten a propiciar y fortalecer los procescs de
la dependencia, mediante la aplicacidon de acciones
y criterios metodoldgicos requeridos, con €l propoésito
de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo.

3. Revisar la infermacion que se genere en cumplimiento
de los tramites administrativos del equipo de
trabajo, tomando como base la normatividad y las
especificaciones tecnicas, con el fin determinar la
confiabilidad de los datos.

4. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de
trabajo, de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos, para contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del equipo de trabajo

5. Revisar, organizar e ingresar la informacion al
sistema y mantener actualizada la informacion que
le sea encomendada, de acuerdo con los parametros

10.

11.

12.

establecidos, para que sirva de soporte a la toma de
decisiones

Administrar la informacidn y la documentacion
relacionada con los asuntos de competencia del
equipo de trabajo, a traves de sistemas de informacion
adecuados y procedimientos establecidos, para la
eficacia y la eficiencia en el servicio a los usuarios de
la Alcaldia de Medeliin

Brindar orientacidon sobre los asuntos de su
competencia, a quien lo solicite, a traves de los
instrumentos y tecnologlas disponibles, asi como los
procedimientos establecidos, para cumplir con los
requerimientos legales y servicio a los usuarios, tanto
institucionales como naturales.

Apoyar al nivel profesional en las labores de supervision
de los contratos, de acuerdo con la Ley vigente y
todas las normas que la regulen y se le apliquen para
garantizar la transparencia de los procesos de la
dependencia.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacion
requerida para los programas, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetives propuestos.

Apoyar la elaboracion de informes de gestion,
estadisticos, de rendicidon de cuentas y demas seguin
le sean requeridos por su Lider inmediato, por la
administracion, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologias, estandares de
calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar
su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacién del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especlifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de. acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefic del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos.
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C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las investigaciones, informes o reportes realizados,
responden a las necesidades de los procesos que son
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin
de alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la
Secretaria.

El apoyo en la implementacién de programas propios
de la dependencia, apunta a propiciar y fortalecer el
desarrcllc integral de la ciudadania y el respeto de
los derechos culturales aplicando las metodologias
necesarias, en cumplimiento de los objetivos y metas
de la Secretaria.

La informacién generada en cumplimiento de los
tramites administrativos del equipo de trabajo, se
revisa efectivamente, con base en la normatividad y
las especificaciones técnicas establecidas.

Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se
tramitan eficientemente de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos

La informacién se ingresa al sistema y se mantiene
actualizada, de acuerdo con los pardmetros
establecidos, para que sirva de soporte alas decisiones

La informacién y la documentacion relacionada con
tos asuntos de competencia del equipo de trabajo, es
administrada correctamente con el fin de suministrar
informacién oportuna y confiable sobre los mismas, a
quien lo solicite.

Los usuarios son orientados de conformidad con
los requerimientos y utilizando el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes.

El apoyo al nivel profesicnal a la supervision de los
contratos son realizadas teniendo en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que la regulen y
se le apliquen para garantizar la transparencia de los
procesos de la dependencia.

La contratacién requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

Informes de gestidn y rendicién de cuentas elaborados
para organismaos de control, la administracion o publico
interesado, indican el manejo y compertamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad o equipo de
trabajo.

La adecuada implementacion del Sistema Integral
de gestion de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
+ Plan de Desarrollo
+ Planeacion estratégica
+ Metodologias y técnicas grupales.
+ Formulacion y evaluacion de proyectos.
+ Metodologias de investigacion
+ Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores.
*+  Manegjo de documentacion y Archivo
* Normatividad en contratacién e Interventoria.
*  Modulo de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacién automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electrénica,
[-solucién y correo electronico)

* Hoja de calculo avanzada
lll. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacién Técnica
Profesicnal en Publicidad, Disefio Grafico y Publicitario,
Disefio de Ares Graficas o acreditar fa terminacién vy
aprobacién de estudios profesionales en las mismas areas.

EXPERIENCIA: Diez y ocho (18) meses de experiencia
laboral

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

Orientacién a resultados,
al ciudadano, Transparencia,
Organizacidn.

Orientacion al usuario y
Compromiso con la

POR NIVEL:

Experticia Técnica, Trabajo en Equipo y colaboracion,
Creatividad e Innovacién.

Articulo 58°: Modificar una (1} plaza del empleo Técnico
Operativo codigo 31401009, posiciones 2005152, adscrito
al Despacho de la Subdireccién de la Informacion,
Departamento Administrativo de Planeacion, por el empleo
Técnico Administrativo, codigo 36701071, con la misma
posicion.



Gaceta Ofpcial ryz

37

Articulo 59°: Modificar tres (3) plazas del empleo Téchico
Operativo codigo 314010089, posiciones 2000483, 2001538
y 2001539, adscritas al Despacho de la Subdireccién de
Catastro, Departamento Administrativo de Planeacién, por
el empleo Tecnico Administrativo, cédigo 36701071, con
las mismas posiciones.

Articulo 60°: El Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales del emplec modificado en los
articulos 58° y 59°, sera el siguiente:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION:

TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 36701071

CATEGORIA: 1T

NIVEL: TECNICO

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS: 1

UBICACION DEL EMPLEO
SECRETARIA
SUBSECRETARIA

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores técnicas misionales y de apoyo
para el desarrolle de los planes, programas vy proyectos
asignados en la dependencia, asi como las relacionadas
con la administracion y manejo de la informacién que
se genere en cumplimiento de los tramites propios del
area de su competencia, mediante la aplicacién de
conocimientos, metodologias y herramientas establecidas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporativos y metas de la Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de estudios, analisis,
investigaciones, informes o reportes relacionados
con los procesos que son responsabilidad de la
dependencia, de acuerdo a las metodologias vy
herramientas establecidas, con el fin de desarroliar
estrategias que permitan alcanzar el logro de los
objetivos estrategicos de la Secretaria.

2. Apoyar la implementacién de programas y estrategias
que apunten a propiciar y fortalecer los procesos de
la dependencia, mediante la aplicacion de acciones
y criterios metodologicos requeridos, con el propoésito
de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo.

3. Revisar la informacion que se genere en cumplimiento
de los tramites administrativos del equipo de
trabajo, tomando come base |la normatividad y las
especificaciones técnicas, con el fin determinar la
confiabilidad de los datos.

4. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de
trabajo, de acuerdo con los métodos y procedimientos

establecidos, para contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del equipo de trabajo

5. Revisar, organizar e ingresar la informacién al
sistema y mantener actualizada la informacion que
le sea encomendada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte a2 la toma de
decisiones

6. Administrar la informacién y la documentacion
relacionada con los asuntos de competencia del
equipo de trabajo, a través de sistemas de informacion
adecuados y procedimientos establecidos, para la
eficacia y la eficiencia en el servicio a los usuarios de
la Alcaldia de Medellin

7. Brindar orientacién sobre los asuntos de su
competencia, a quien lo solicite, a través de los
instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los
procedimientos establecidos, para cumplir con los
requerimientos legales y servicio a |os usuarios, tanto
institucionales como naturales.

8. Apoyaralnivel profesional enlas labores de supervisién
de los contratos, de acuerdo con la Ley vigente y
todas las normas que la regulen y se le apliquen para
garantizar la transparencia de los procesos de la
dependencia.

9. Colaborar en el gestionamiento de la contratacion
requerida para los programas, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

10. Apoyar la elaboracion de informes de gestidn,
estadisticos, de rendicidn de cuentas y demas segun
le sean requeridos por su Lider inmediato, por la
administracion, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologias, estandares de
calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar
su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.
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11. Contribuir en la implementacién del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

12. Desempenar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefic del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las investigaciones, informes o reportes realizados,
responden a las necesidades de los procesos que son
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin
de alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la
Secretaria.

2. El apoyo en la implementacion de programas propios
de la dependencia, apunta a propiciar y fortalecer el
desarrollo integral de la ciudadania y el respeto de
los derechos culturales aplicando las metodologlas
necesarias, en cumplimiento de los objetivos y metas
de la Secretaria.

3. La informacién generada en cumplimiento de los
tramites administrativos del equipo de trabajo, se
revisa efectivamente, con base en la normatividad y
las especificaciones técnicas establecidas.

4. Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se
tramitan eficientemente de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos

5. La informacién se ingresa al sistema y se mantiene
actualizada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte alas decisiones

6. La informacién y la documentacién relacionada con
los asuntos de competencia del equipe de trabajo, es
administrada correctamente con el fin de suministrar
informacién oportuna y confiable sobre los mismos, a
quien o solicite.

7. Los usuarios son orientados de conformidad con

" los requerimientos y utilizando el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes.

8. El apoyo al nivel profesional a la supervision de ios

* contratos son realizadas teniendo en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que la regulen y
se le apliquen para garantizar la transparencia de los
procesos de la dependencia.

" 9. La contratacion requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con

criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

10. Informes de gestidn y rendicién de cuentas elaborados
para organismos de control, la administracion o publico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad o equipo de
trabajo.

11. La adecuada implementacion del Sistema integral
de gestion de ia calidad, permite garantizar ia mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
+ Plan de Desarrollo
* Planeacién estratégica
+ Metodologias y téchicas grupales.
« Formulacion y evaluacién de proyectos.
+  Metodologias de investigacion
+ Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores.
+  Manejo de documentacion y Archivo
+ Normatividad en contratacion e Interventoria.
*  Moédulo de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacién automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electronica,
I-solucién y correo electrénico}

* Hoja de calculo avanzada
lll. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de Formacion Tecnologica
en Topegrafia, Construcciones de Obras Civiles, Obras
Civiles, o acreditar la terminacién y aprobacion de estudios
profesionales en las mismas areas,

EXPERIENCIA: Diez y ocho (18) meses de experiencia
laboral

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

Orientacién a resultados, Orientacién al usuario vy
al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.
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POR NIVEL:

Experticia Técnica, Trabajo en Equipo y colaboracion,
Creatividad e Innovacion,

Articulo 61°: Homologar el empleo Técnico Operativo
codigo 31402003, posicion 2000420, adscrito al Despacho

de la Secretaria de Comunicaciones, por el empleo Técnico
Administrativo, codigo 36702072, con la misma posicion.

Articulo 62°: El Manual de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales. del empleo homologado en el
articulo anterior, sera el siguiente:

}. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION:

CODIGO: 36702072
CATEGORIA: 2T
NIVEL: TECNICO
CLASE DE EMPLEO: A

NUMERO DE PLAZAS: 1

UBICACION DEL EMPLEO
SECRETARIA
SUBSECRETARIA

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores tecnicas misionales y de apoyo
para el desarrollo de los planes, programas vy proyectos
asignados en la dependencia, asi como las relacionadas
con la administracién y manejo de la informacion que
se genere en cumplimiento de los tramites propios del
area de su competencia, mediante la aplicacion de
conocimientos, metodologlas y herramientas establecidas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al fogro de
los objetivos corporativos y metas de la Secretarla.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de estudios, analisis,
investigaciones, informes o reportes relacionados
con los procesos que son responsabilidad de la
dependencia, de acuerdo a las metodologias vy
herramientas establecidas, con el fin de desarrollar
estrategias que permitan alcanzar el logro de los
objetivos estratégicos de la Secretaria.

2. Participar en la ejecucién de los trabajos de campo
necesarios para llevar a cabo los planes, programas
y proyectos establecidos en el equipo de trabajo, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

3. Elaborar estudios de viabilidad, asi como cdlculos
informes, cuadros, graficos, cdlculos y demas
documentos que se requieran, con el propésito
de evaluar los procesos en los que participa el
equipo de trabajo de acuerdo con las instrucciones
impartidas, para que sirvan de soporte a los
analisis correspondientes y presentar propuestas de
mejoramiento.

TECNICO ADMINISTRATIVO

CARRERA ADMINISTRATIVA

4, Apoyar la implementacion de programas y estrategias
que apunten a propiciar y fortalecer los procesos de
la dependencia, mediante la aplicacion de acciones
y criterios metodologicos requeridos, con el proposito
de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo.

5. Revisar la informacion que se genere en cumplimiento
de los tramites administrativos del equipo de
trabajo, tomando como base la normatividad y las
especificaciones técnicas, con el fin de determinar la
confiabilidad de los datos.

6. Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones,
notificaciones y demas documentos que le sean
encomendados de acuerdo a los requerimientos,
normas y procedimientos vigentes, a fin de atender los
requerimientos que se presenten.

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de
trabajo, de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos, para contribuir al desarroilo de los
programas y proyectos del equipo de trabajo

8. Revisar, organizar e ingresar la informacién al
sistema y mantener actualizada la informacion que
le sea encomendada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte a la toma de
decisiones

9. Dar soporte técnico a los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del equipo de trabajo,
realizando verificaciones con base en la normatividad
y procedimientos establecidos, con el fin determinar la
confiabilidad de los datos.

10. Brindar orientacion sobre los asuntos de su
competencia, a quien lo solicite, a través de los
instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los
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procedimientos establecidos, para cumplir con los
requerimientos legales y servicio a los usuarios, tanto
institucionales como naturales.

Prestar el apoyo técnico requerido para el desarrollo
de las actividades del equipo de trabajo, teniendo en
cuenta las normas y procedimientos vigentes, para dar
cumplimiento a los objetivos establecidos.

Apoyar al nivel profesional en las labores de supervision
de los contratos, de acuerdo con la Ley vigente y
todas las normas que la reguien y se le apliquen para
garantizar la transparencia de los procesos de la
dependencia.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacion
requerida para los programas, sigutendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar la elaboracién de informes de gestién,
estadisticos, de rendicién de cuentas y demas segln
le sean requeridos por su Lider inmediato, por la
administracion, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologias, estandares de
calidad e indicadores definidos, con e! fin de evaluar
su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacion del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especlfico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las investigaciones, informes o reportes realizados,
responden a las necesidades de los procesos que son
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin
de alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la
Secretaria.

Los trabajos de campo se realizan de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidos a fin de dar
cumplimientos a los planes, programas y proyectos de
la Dependencia.

Los estudios de viabilidad, asi como los calculos para
los estudios e investigaciones que se adelanten en
el equipc de trabajo, se realizan de acuerdo con las
instrucciones impartidas, para que sirvan de soporte
a los analisis correspondientes.

El apoyo en la implementacién de programas propios
de la dependencia, apunta a propiciar y fortalecer el

10.

1.

12.

13.

14.

desarrollo integral de la ciudadania y el respeto de
los derechos culturales aplicando las metodologias
necesarias, en cumplimiento de los objetivos y metas
de la Secretaria.

La informacion generada en cumplimiento de los
tramites administrativos del equipo de trabajo, se
revisa efectivamente, con base en la normatividad y
las especificaciones técnicas establecidas.

Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se
tramitan eficientemente de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos

La informacién se ingresa al sistema y se mantiene
actualizada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte a las decisiones

La informacion y la documentacién relacionada con
les asuntos de competencia del equipe de trabajo, es
administrada correctamente con el fin de suministrar
informacién oportuna y confiable sobre los mismos, a
quien lo solicite.

El soporte técnico alos procesos, trémites, actuaciones
y decisiones del equipo de trabajo sirven de base para
determinar la confiabilidad de los datos.

Los usuarios son orientados de conformidad con
los requerimientos y utilizando el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes. g

El apoyo al nivel profesional a la supervision de los
contratos son realizadas teniendo en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que la regulen y
se le apliquen para garantizar la transparencia de los
procesos de la dependencia.

La contratacion requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los trdmites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestes.

Informes de gestién y rendicion de cuentas elaborados
para organismos de control, la administracién o publico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad o equipo de
trabajo.

La adecuada implementacién del Sistema Integral
de gestion de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo
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» Planeacion estratégica

«  Metodologias y técnicas grupales.

+  Formulacién y evaluacion de proyectos.

I Metodologias de investigacion

» Elaboracién, aplicacion y seguimiente de indicadores.
+  Manejo de documentacién y Archivo

+  Normatividad en contratacidn e Interventoria.

«  Moédulo de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacién automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electrénica,
I-solucién y correo electrénico)

Hoja de calculo avanzada
IIl. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo en formacién Tecnolégica en
Sistemas, Sistemas de Informacién, Administracién de
Sistemas, Gestidon Informatica, Analisis y Programacion de

Computadores, Administracién Informatica, o acreditar la
terminacién y aprobacion de estudios profesionales en las
mismas areas.

EXPERIENCIA: Veinticuatro {24) meses de experiencia
laboral

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

-

Orientacién a resultados, Orientacion al usuario y
al ciudadano, Transparencia, Compromisc con la
Organizacién.

POR NIVEL:

Experticia Técnica, Trabajo en Equipo y colaboracion,
Creatividad e Innovacion.

Articulo 63°: Homologar el emplec Técnico Operativo
codigo 31402004, posicion 2000421, adscrito al Despacho
de Ia Secretaria de Comunicaciones, por €l empleo Tecnico
Administrativo, codigo 36702073, con 1a misma pasicion.

Articulo 64°: El Manual de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales del empleo homologado en el
articulo anterior, sera el siguiente:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION:

TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 36702073

CATEGORIA: 27

NIVEL: TECNICO

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS: 1

UBICACION DEL EMPLEO
SECRETARIA

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores técnicas misionales y de apoyo
para e! desarrollc de los planes, programas y proyectos
asignados en la dependencia, asi como las relacionadas
con la administracion y manejo de la informacion que
se genere en cumplimiento de los tramites propios del
area de su competencia, mediante la aplicacién de
conocimientos, metodologias y herramientas establecidas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporativos y metas de la Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar ios conocimientos en el desarrollo de procesos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de
apoyo, asi como fas relacionadas con la aplicacion de
la ciencia y la tecnologla.

2. Realizar la toma fotografica, revelarlas y sacar las
copias necesarias tanto de los eventos, programas
y demas actividades que realice la Administracion
Municipal, con el fin de darlas a conocer a los medios
de comunicacién tanto internos como externos de la
organizacion.

3. Acompaiiar los temas relacionados con la fotografia
de acuerdo con las instrucciones recibidas de los
diferentes equipos de trabajo del Municipio de Medellin,
con el fin de satisfacer sus necesidades.
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Mantener actualizado el archivo fotografico y sus
negativos, empleando las metodologlas necesarias,
para facilitar su manejo y consulta.

Apoyar la implementacién de programas y estrategias
que apunten a propiciar y fortalecer los procesos de
la dependencia, mediante la aplicacion de acciones
y criterios metodologicos requeridos, con el proposito
de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo,

Revisar la informacién que se genere en cumplimiento
de los tramites administrativos del equipe de
trabajo, tomando como base la normatividad y las
especificaciones técnicas, con el fin determinar la
confiabilidad de los datos.

Tramitar los asuntos de competencia del equipo de
trabajo, de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos, para contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del equipo de trabajo

Revisar, organizar e ingresar la informacién al
sistema y mantener actualizada la informacion que
le sea encomendada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte a la toma de
decisiones

Administrar la informacién y la documentacion
relacionada con los asuntos de competencia del
equipo de trabajo, a través de sistemas de informacion
adecuados y procedimientos establecidos, para la
eficacia y |a eficiencia en el servicio a los usuarios de
la Alcaldia de Medellin

Apoyar al nivel profesional en las labores de supervision
de los contratos, de acuerdo con la Ley vigente y
todas las normas que la regulen y se le apliquen para
garantizar la transparencia de los procesos de la
dependencia.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacién
requerida para los programas, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar la elaboracion de informes de gestién,
estadisticos, de rendicion de cuentas y demas segun
le sean requeridos por su Lider inmediato, por la
administracion, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologlas, estandares de
calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar
su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacién del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

14.

10.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerde con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La toma fotografica y su revelado, de los eventos,
programas y demas actividades que realice la
Administracion Municipal, se realizan con el fin de
darlas a conocer a los medios de comunicacion tanto
internos como externos de la organizacion.

Los programas y estrategias son implementados
mediante la aplicacion de acciones vy criterios
metodologicos a fin de lograr las metas en el Plan de
Desarrollo.

La informacién generada en cumplimiento de los
tramites administrativos del equipo de trabajo, serevisa
con base en la normatividad y las especificaciones
técnicas establecidas.

Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se
tramitan eficientemente de acuerdo con los métodos y

procedimientos establecidos

La informacion se ingresa al sistema y se mantiene
actualizada, de acuerdo c¢on los parametros
establecidos, para que sirva de soporte alas decisiones

La informacion y la documentacién relacionada con
los asuntos de competencia del equipo de trabajo, es
administrada correctamente con el fin de suministrar
informacién oportuna y confiable sobre los mismos, a
quien lo solicite.

Los usuarios son orientados de conformidad con
los requerimientos y utilizando el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes.

El apoyo al nivel profesional a la supervision de los
confratos son realizadas teniendo en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que la regulen y
se le apliquen para garantizar la transparencia de los
procesos de la dependencia.

La contratacién requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

Informes de gestion y rendicion de cuentas elaborados
para organismos de control, la administracion o plblico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad o equipo de
trabajo.
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11. La adecuada implementacion del Sistema Integral
de gestidn de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
+ Plan de Desarrclio
* Planeacion estratégica
»  Metodologias y técnicas grupales.
+  Formulacion y evaluacion de proyectos.
+  Metodologias de investigacion
+  Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores.
+ Manejo de documentacion y Archivo
+ Normatividad en contratacién e Interventoria.
+ Médulo de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacion automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electrénica,
I-solucién y correo electronico)

Il REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacion Tecnol6gica
en Fotografia, Publicidad, Disefio Grafico Publicitario
o acreditar la terminacién y aprobacién de estudios
profesionales en las mismas areas.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

Orientacidn a resultados, Orientacion al usuario y
al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.

POR NIVEL:

Experticia Técnica, Trabajo en Equipo y colaboracion,
Creatividad e Innovacién.

Articulo 65°: Homologar tres {3) plazas del empleo Tecnico
Operativo codigo 31402005, posiciones 2000817, 2000818
y 2000819, adscritos al Despacho de la Subsecretaria de
Seguridad Vial y Control, Secretaria de Movilidad, por el
empleo Técnico Administrativo, cédigo 36702074, con las
mismas posiciones.

Articulo 66°: El Manual de Funcicnes, Requisitos vy
Competencias Laborales del empleo Homologado en el
articulo anterior, sera el siguiente:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO: 36702074

CATEGORIA: 2T

NIVEL: TECNICO

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS: 1

UBICACION DEL EMPLEO

SECRETARIA

SUBSECRETARIA

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
" A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores técnicas misionales y de apoyo
para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
asignados en la dependencia, asi como las relacionadas
con la administracién y manejo de la informacion que
se genere en cumplimiento de los tramites propios del
area de su competencia, mediante la aplicacion de
conocimientos, metodologias y herramientas establecidas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporatives y metas de la Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de estudios, analisis,
investigaciones, informes o reportes relacionados
con los procesos que son responsabilidad de la
dependencia, de acuerdo a las metodologias y
herramientas establecidas, con el fin de desarrollar
estrategias que permitan alcanzar el logro de los
objetivos estrategicos de la Secretaria.

2. Participar en la ejecucién de los trabajos de campo
necesarios para llevar a cabo los planes, programas
y proyectos establecidos en el equipo de trabajo, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
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Elaborar estudios de viabilidad, asi como calculos
informes, cuadros, graficos, calculos y demas
documentos que se requieran, con el propésito
de evaluar los procesos en los que participa el
equipo de trabajo de acuerdo con las instrucciones
impartidas, para que sirvan de soporte a los
analisis correspondientes y presentar propuestas de
mejoramiento.

Apoyar la implementacion de programas y estrategias
gue apunten a propiciar y fortalecer los procesos de
la dependencia, mediante la aplicacion de acciones
y criterios metodologicos requeridos, con el propésito
de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo.

Revisar la informacién que se genere en cumplimiento
de los tramites administrativos del equipo de
trabajo, tomando como base la normatividad y las
especificaciones técnicas, con el fin de determinar la
confiabilidad de los datos.

Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones,
notificaciones y demas documentos que le sean
encomendados de acuerdo a los requerimientos,
normas y procedimientos vigentes, a fin de atender los
requerimientos que se presenten.

Tramitar los asuntos de competencia del equipo de
trabajo, de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos, para contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del equipo de trabajo

Revisar, organizar e ingresar la informacién al
sistema y mantener actualizada la informacién que
le sea encomendada, de acuerdo con los pardmetros
establecidos, para que sirva de soporte a la toma de
decisiones

Dar soporte técnico a los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del equipo de trabajo,
realizando verificaciones con base en la normatividad
y procedimientos establecidos, con el fin determinar la
confiabilidad de los datos.

Brindar orientacién sobre los asunios de su
competencia, a quien lo solicite, a través de los
instrumentos y tecnolegias disponibles, asi como los
procedimientos establecidos, para cumplir con los
requerimientos legales y servicic a los usuarios, tanto
institucionales como naturales.

Prestar el apoyo técnico requerido para el desarrollo
de las actividades del equipo de trabajo, teniendo en
cuenta las normas y procedimientos vigentes, para dar
cumplimiente a los objetivos establecidos.

Apoyar al nivel profesional en las labores de supervision
de los contratos, de acuerdo con la Ley vigente y
todas las normas que la regulen y se le apliguen para

13.

14.

15.

16.

garantizar la transparencia de los procesos de la
dependencia.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacién
requerida para fos programas, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar la elaboracion de informes de gestion,
estadisticos, de rendicién de cuentas y demas segun
le sean requeridos por su Lider inmediato, por la
administracién, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologlas, estandares de
calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar
su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacion del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las investigaciones, informes o reportes realizados,
responden a las necesidades de los procesos que son
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologlias y herramientas establecidas, con el fin
de alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la
Secretaria.

Los trabajos de campo se realizan de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidos a fin de dar
cumplimientos a los planes, programas y proyectos de
{a Dependencia.

Los estudios de viabilidad, asl como los calculos para
los estudios e investigaciones que se adelanten en
el equipo de trabajo, se realizan de acuerdo con las
instrucciones impartidas, para que sirvan de soporte
a los analisis correspondientes.

El apoyo en la implementacidon de programas propios
de la dependencia, apunta a propiciar y fortalecer el
desarrollo integral de la ciudadania y el respeto de
los derechos culturales aplicando las metodologias
necesarias, en cumplimiento de los objetivos y metas
de la Secretaria.

La informacion generada en cumplimiento de los
tramites administrativos del equipo de trabajo, se
revisa efectivamente, con base en la normatividad y
las especificaciones técnicas establecidas.

Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se
tramitan eficientemente de acuerdo con los métodos y
procedimientos estahlecidos
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10.

M.

12.

13.

14.

La informacion se ingresa al sistema y se mantiene
actualizada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte a las decisiones

La informacién y la decumentacion relacionada con
los asuntos de competencia del equipo de trabajo, es
administrada correctamente con el fin de suministrar
informacién oportuna y confiable sobre los mismos, a
quien lo solicite.

El soporte técnico a los procesos, tramites, actuaciones
y decisiones del equipo de trabajo sirven de base para
determinar [a confiabilidad de los datos.

Los usuarios son orientados de conformidad con
los requerimientos y utilizando el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes,

El apoyo al nivel profesional a la supervision de los
contratos son realizadas teniendo en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con |a Ley vigente y todas las normas que la regulen y
se le apliquen para garantizar la transparencia de los
procesos de la dependencia. -

La contratacidon requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

Informes de gestion y rendicién de cuentas elaborados
para organismos d¢e control, la administracion o publico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad o equipo de
trabajo.

lLa adecuada implementacion del Sistema Integral
de gestidn de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Plan de Desarrollo
Planeacién estratégica
Metodologias y técnicas grupales.
Formulacién y evaluacién de proyectos.
Metodologias de investigacion
Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.

Manejo de documentacion y Archivo

« Normatividad en contratacion e Interventoria.
+  'Médulo de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacién automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electrénica,
I-solucién y correo electrdniceo)

» Hoja de calculo avanzada
lll. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo en Formacion Tecnologica
en Administracién, Administracibn de Empresas,
Administracion y Finanzas, Gestion Publica, Gestidn
Administrativa y Financiera o acreditar ta terminacién y
aprobacién de estudios profesionales en las mismas areas.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

Qrientacion a resultados,
al ciudadano,
Organizacién.

Orientacion al usuario y
Transparencia, Compromiso con la

POR NIVEL:

Experticia Teécnica, Trabajo en Equipo y colaboracion,
Creatividad e Innovacion,

Articulo 67°: Homologar tres (3) plazas del empleo Técnico
Operativo cédigo 31402008, posiciones 2000846, 2000847
y 2000848, adscritos al Despacho de la Subsecretaria
de Movilidad Inteligente, Secretaria de Movilidad, por el
empleo Técnico Administrativo, cédigo 36702075, con las
mismas posiciones.

Articulo 68°; Homologar el empleo Técnico Operativo
codigo 31402007, posicion 2009835, adscrito al Despacho
de la Subsecretaria Técnica, Secretaria de Inclusién Social
y Familia , por el empleo Técnico Administrative, codigo
36702075, con la misma posicién.

Articulo 69°: Homologar el emplec Técnico Operativo
codigo 31402008, posicién 2000443, adscrito al Despacho
de Ia Subdireccion de Manejo de Desastres, Departamento
Administrativo de Gestién del Riesgo de Desastres, por el
empleo Técnico Administrativo, cédigo 36702075, con la
misma posicion.

Articulo 70°: El Manual de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales del empleo homologado en el
articulo anterior, sera el siguiente:
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 36702075

CATEGORIA: 2T

NIVEL;: TECNICO

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE PLAZAS: 1

UBICACION DEL EMPLEO
SECRETARIA
SUBSECRETARIA

ll. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores técnicas misionales y de apoyo
para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
asignados en la dependencia, asi como las relacionadas
con la administracion y manejo de la informacién que
se genere en cumplimiento de los tramites propios del
drea de su competencia, mediante la aplicacion de
conocimientos, metodologias y herramientas establecidas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asl al logro de
los objetivos corporativos y metas de la Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de estudios, andlisis,
investigaciones, informes o reportes relacionados
con los procesos que son responsabilidad de la
dependencia, de acuerdo a las metodologias y
herramientas establecidas, con el fin de desarrollar
estrategias que permitan alcanzar el logro de los
objetivos estratégicos de la Secretaria.

2. Participar en la ejecucién de los trabajos de campo
necesarios para llevar a cabo los planes, programas
y proyectos establecidos en el equipo de trabajo, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

3. Elaborar estudios de viabilidad, asi como calculos
informes, cuadros, graficos, calculos y demas
documentos que se requieran, con el propésito
de evaluar los procesos en los que participa el
equipo de trabajo de acuerdo con las instrucciones
impartidas, para que sirvan de soporte a los
analisis correspondientes y presentar propuestas de
mejoramiento.

4. Apoyar la implementacion de programas y estrategias
que apunten a propiciar y fortalecer los procesos de
la dependencia, mediante la aplicacion de acciones
y criterios metodolégicos requeridos, con el propdsito
de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo.

10.

12.

Revisar la informacion que se genere en cumplimiento
de los tramites administrativos del equipo de
trabajo, tomando como base la normatividad vy las
especificaciones técnicas, con el fin de determinar la
confiabilidad de los datos.

Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones,
notificaciones y deméas documentos que le sean
encomendados de acuerdo a los requerimientos,
normas y procedimientos vigentes, a fin de atender los
requerimientos que se presenten.

Tramitar los asuntos de competencia del equipo de
trabajo, de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos, para contribuir al desarrolic de los
programas y proyectos del equipo de trabajo

Revisar, organizar e ingresar la informacién al
sistema y mantener actualizada la informacion que
le sea encomendada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte a la toma de
decisiones

Dar scporte técnico a los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del equipo de trabajo,
realizando verificaciones con base en la normatividad
y procedimientos establecidos, con el fin determinar la
confiabilidad de los datos.

Brindar orientacién scbre los asuntos de su
competencia, a quien io solicite, a través de los
instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los
procedimientos establecidos, para cumplir con los
requerimientos legales y servicio a los usuarios, tanto
institucionales como naturales.

. Prestar el apoyo técnico requerido para el desarrollo

de las actividades del equipo de trabajo, teniendo en
cuenta las normas y procedimientos vigentes, para dar
cumplimiento a los objetivos establecidos.

Apoyar al nivel profesional en las labores de supervision
de los contrates, de acuerdo con la Ley vigente y
todas las normas que la regulen y se le apliquen para
garantizar {a transparencia de l0s procesos de la
dependencia.
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13.

14,

15.

16.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacién
requerida para los programas, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar la elaboracion de informes de gestién,
estadisticos, de rendicidén de cuentas y demas segun
le sean requeridos por su Lider inmediato, por la
administracion, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologias, estandares de
calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar
su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacién del Sistema Integral
de gestién de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las investigaciones, informes o reportes realizados,
responden a las necesidades de los procesos que son
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin
de alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la
Secretaria.

Los trabajos de campo se realizan de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidos a fin de dar
cumplimientos a los planes, programas y proyectos de
la Dependencia.

Los estudios de viabilidad, asi como los céalculos para
los estudios e investigaciones que se adelanten en
el equipo de trabajo, se realizan de acuerdo con las
instrucciones impartidas, para que sirvan de soporte
a los analisis correspondientes.

El apoyo en la implementacion de programas propios
de la dependencia, apunta a propiciar y fortalecer el
desarrollo integral de la ciudadania y el respeto de
los derechos culturaies aplicando las metodologias
necesarias, en cumplimiento de los objetivos y metas
de la Secretaria.

La informacion generada en cumplimiento de los
trémites administrativos del equipo de trabajo, se
revisa efectivamente, con base en la normatividad y
las especificaciones técnicas establecidas.

Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se
tramitan eficientemente de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos

10.

1.

12.

13.

14,

La informacién se ingresa al sistema y se mantiene
actualizada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte alas decisiones

La informacién y la documentacién relacionada con
los asuntos de competencia del equipo de trabajo, es
administrada correctamente con el fin de suministrar
informacién oportuna y confiable sobre los mismos, a
quien lo solicite.

El soporte técnico a los procesos, tramites, actuaciones
y decisiones del equipo de trabajo sirven de base para
determinar ia confiabilidad de los datos.

Los usuarios son orientados de conformidad con
los requerimientos y utilizando el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes.

El apoyo al nivel profesional a la supervision de los
contratos son realizadas teniendo en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que la regulen y
se le apliquen para garantizar la transparencia de los
procesos de la dependencia.

La contratacion requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos,

Informes de gestion y rendicion de cuentas elaborados
para organismos de control, la administracién o pablico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad o equipo de
trabajo.

La adecuada implementacion del Sistema Integral
de gestién de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Plan de Desarrollo
Planeacion estrategica
Metodologias y técnicas grupales.
Formulacion y evaluacion de proyectos.
Metodologias de investigacion
Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores.
Manejo de documentacion y Archivo

Normatividad en contratacién e Interventoria.
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+ Médulo de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacion automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja elecironica,
I-sclucion y correo electrénico)

*+ Hoja de calculo avanzada
ill. REQUISITO DE ESTUDICS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de Formacion Tecnolégica en
Electromecanica, Eléctrica, Electronica y Comunicaciones,
o acreditar la terminacién y aprobacién de estudios
profesionales en Ingenieria Electica o acreditar la
terminacion y aprobacion de estudios profesionales en las
mismas areas.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

Orientaciéon a resultados,
al ciudadano,
Organizacidn,

Orientacion al usuario vy
Transparencia, Compromiso con la

POR NIVEL:

Experticia Técnica, Trabajo en Equipo y colaboracion,
Creatividad e Innovacion.

Articulo 71°: Homologar dos (2) plazas del empleo
Técnico Operativo codigo 31402015, posiciones 2014363
y 2014365, adscritos al Despacho de la Subsecretaria
Legal y Administrativa, Secretaria de Movilidad, por el
empieo Tecnico Administrativo, cédigo 36702076, con las
mismas posiciones.

Articulo 72°: El Manual de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales del empleo homologado en el
articulo anterior, sera el siguiente:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION:

CcODIGO: 36702076
CATEGORIA: 2T
NIVEL: TECNICO
CLASE DE EMPLEQ:

NUMERO DE PLAZAS: 1

UBICACION DEL EMPLEO
SECRETARIA
SUBSECRETARIA

(I. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores técnicas misionales y de apoyo
para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
asignados en la dependencia, asi como las relacionadas
con la administracion y manejo de la informacién gque
se genere en cumplimiento de los tramites propios del
area de su competencia, mediante la aplicacion de
conacimientos, metodologias y herramientas establecidas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, optimizando y
potencializando |os recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporativas y metas de la Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Paricipar en la elaboracion de estudios, analisis,
investigaciones, informes o reportes relacionados
con los pracesos que son responsabilidad de la
dependencia, de acuerdo a las metodologias y
herramientas establecidas, con el fin de desarrollar

TECNICO ADMINISTRATIVO

CARRERAADMINISTRATIVA

estrategias que permitan alcanzar el logro de los
objetivos estratégicos de la Secretaria.

2. Participar en la ejecucion de los trabajos de campo
necesarios para llevar a cabo los planes, programas
y proyectos establecidos en el equipo de trabajo, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

3. Elaborar estudios de viabilidad, asi como calculos
informes, cuadros, graficos, calculos y demas
documentos que se requieran, con el propésito
de evaluar los procesos en los que participa el
equipo de trabajo de acuerdo con las instrucciones
impartidas, para que sirvan de soporte a los
analisis correspondientes y presentar propuestas de
mejoramiento.

4. Apoyar la implementacion de programas y estrategias
que apunten a propiciar y fortalecer los procesos de
la dependencia,. mediante la aplicacién de acciones
y criterios metodolégicos requeridos, con ef propésito
de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo.
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10.

1.

12.

13.

14.

Revisar la informacion que se genere en cumplimiento
de los tramites administrativos del equipo de
trabajo, tomando como base la normatividad y las

especificaciones técnicas, con el fin de determinar la.

confiabilidad de los datos.

Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones,
notificaciones y demas documentos que le sean
encomendados de acuerdo a los requerimientos,
normas y procedimientos vigentes, a fin de atender los
requerimientos que se presenten.

Tramitar los asuntos de competencia del equipo de
trabajo, de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos, para contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del equipo de trabajo

Revisar, organizar e ingresar la informacién al
sistema y mantener actualizada la informacion que
le sea encomendada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte a la toma de
decisiones

Dar soporte tecnico a los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del equipo de trabajo,
realizando verificaciones con base en la normatividad
y procedimientos establecidos, con el fin determinar la
confiabilidad de los datos.

Brindar orientacion sobre los asuntos de su
competencia, a quien lo solicite, a través de los
instrumentos y tecnologias disponibles, asi come los
procedimientos establecidos, para cumplir con los
requerimientos legales y servicic a fos usuarios, tanto
institucionales como naturales.

Prestar el apoyo técnico requerido para el desarrollo
de las actividades del equipo de trabajo, tentendo en
cuenta las normas y procedimientos vigentes, para dar
cumplimiento a los objetivos establecidos.

Apoyar al nivel profesional en |as labores de supervision
de los contratos, de acuerdo con la Ley vigente y
todas [as normas que la regulen y se le apliquen para
garantizar la transparencia de los procesos de la
dependencia.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacion
requerida para |os programas, siguiende los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar la elaboracion de informes de gestion,
estadisticos, de rendicion de cuentas y demds segun
le sean requeridos por su Lider inmediato, por la
administracién, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologlas, estandares de
calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar
su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

15.

16.

Contribuir en la implementacidn del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los proceses en los que participa,
para garantizar la mejora continua del proceso.

Desempefar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempeiic del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las investigaciones, informes o reportes realizados,
responden a las necesidades de los procesos que son
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin
de alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la
Secretaria.

Los trabajos de campo se realizan de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidos a fin de dar
cumplimientos a los planes, programas y proyectos de
la Dependencia.

Los estudios de viabilidad, asi como los calculos para
los estudios e investigaciones que se adelanten en
el equipo de trabajo, se realizan de acuerdo con las
instruccicnes impartidas, para que sirvan de soporte
a los analisis correspondientes.

El apoyo en la implementacién de programas propios
de la dependencia, apunta a propiciar y fortalecer el
desarrollo integral de la ciudadania y el respeto de
los derechos culturales aplicando las metodologias
necesarias, en cumplimiento de los objetivos y metas
de la Secretaria.

La informacién generada en cumplimiento de los
tramites administrativos del equipo de trabajo, se
revisa efectivamente, con base en la normatividad y
ias especificaciones técnicas establecidas.

Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se
tramitan eficientemente de acuerdo con los métodos v
procedimientos establecidos

La informacién se ingresa al sistema y se mantiene
actualizada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte alas decisiones

La informacién y la documentacién refacicnada con
los asuntos de competencia del equipo de trabajo, es
administrada correctamente con el fin de suministrar
informacioén oportuna y confiable sobre los mismos, a
quien lo solicite.

El soporte técnico a los procesos, tramites, actuaciones
y decisiones del equipo de trabajo sirven de base para
determinar la confiabilidad de los datos.



Gaceta Ofpcial yun

50

10. Los usuarios son orientados de conformidad con
los requerimientos y ulilizando el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes,

11. El apoyo al nivel profesional a la supervision de los
contratos son realizadas teniendo en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que lareguleny
se le apliquen para garantizar ta transparencia de los
procesos de la dependencia.

12. La contratacion requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

13. Informes de gestidn y rendicién de cuentas elaborados
para organismos de centrol, la administracion o pablico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad ¢ equipo de
trabajo. ’

14. La adecuada implementacién del Sistema Integral
de gestion de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
« Plan de Desarrollo
*  Planeacion estratégica
*+  Metodologias y técnicas grupales.
»  Formulaciéon y evaluacion de proyectos.
+ Metodologias de investigacion

« Elaboracion, aplicacion y seguimiente de indicadores.

+  Manegjo de documentacién y Archivo
+  Normatividad en contratacién e Interventoria.
+  Modulo de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacién automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electrénica,
I-sclucién y correo electrénico)

+  Hoja de calcule avanzada
Il REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacién Tecnolégica
Judicial, en Investigacién Judicial, en Quimica, o acreditar
la terminacién y aprobacién de estudios profesionales en
las mismas areas.

EXPERIENCIA: Veinticuatro {24} meses de experiencia
laboral

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

Orientacidn a resultados,
al ciudadano,
Organizacidn.

Orientacién al usuario y
Transparencia, Compromiso con la

POR NIVEL:

Experticia Tecnica, Trabajo en Equipo y colaboracién,
Creatividad e Innovacién.

Articulo 73°: Modificar el emplec Técnico Administrativo,
codigo 36702045, posicion 2012535, adscrito al Despacho
de la Subsecretaria de Logistica y Administracion de Bienes,
Secretaria de Servicios Administrativos, cuyo Manual de
Funciones Requisitos y Competencias Laborales sera el
siguiente:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION:

TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO: 36702045

CATEGORIA: 2T

NIVEL: TECNICO

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS: 1

UBICACION DEL EMPLEQ
SECRETARIA
SUBSECRETARIA
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[l. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores técnicas misionales y de apoyo
para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
asignados en la dependencia, asi como las relacionadas
con la administracién y manejo de la informacion que
se genere en cumplimiento de los tramites propios del
area de su competencia, mediante la aplicacion de
conocimientos, metodologias y herramientas establecidas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporativos y metas de |a Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de estudios, analisis,
investigaciones, informes o reportes relacionados
con los procesos que son responsabilidad de la
dependencia, de acuerdo a las metodologlas y
herramientas establecidas, con el fin de desarrollar
estrategias que permitan alcanzar el logro de los
objetivos estratégicos de la Secretaria.

2. Participar en la ejecucion de los trabajos de campo
necesarios para llevar a cabo los planes, programas
y proyectos establecidos en el equipo de trabajo, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

3. Elaborar estudios de viabilidad, asi como calculos
informes, cuadros, graficos, calcules y demas
documentos que se requieran, con el proposito
de evaluar los procesos en los que participa el
equipo de trabajo de acuerdo con las instrucciones
impartidas, para que sirvan de soporte a los
analisis correspondientes y presentar propuestas de
mejoramiento.

4. Apoyar la implementacidén de programas y estrategias
que apunten a propiciar y fortalecer los procesos de
la dependencia, mediante la aplicacién de acciones
y criterios metodologicos requeridos, con el propésito
de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo.

5. Revisar la informacién que se genere en cumplimiento
de los tramites administrativos del equipo de
trabajo, tomande como base la normatividad vy las
especificaciones técnicas, con el fin de determinar la
confiabilidad de los datos.

6. Elaborar oficios, comunicaciones, -certificaciones,
notificaciones y demas documentos que le sean
encomendados de acuerdo a los requerimientos,
normas y procedimientos vigentes, a fin de atender los
requerimientos que se presenten.

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de
trabajo, de acuerdoe con los métodos y procedimientos

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

establecidos, para contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del equipo de trabajo

Revisar, organizar e ingresar la informacién al
sistema y mantener actualizada la informacién que
le sea encomendada, de acuerdo con los parémetros
establecidos, para que sirva de soporte a la toma de
decisiones

Dar soporte técnice a los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del equipo de ftrabajo,
realizando verificaciones con base en la normatividad
y procedimientos establecidos, con el fin determinar la
confiabilidad de los datos.

Brindar orientaciébn sobre los asuntos de su
competencia, a quien lo solicite, a través de los
instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los
procedimientos establecidos, para cumplir con los
requerimientos legales y servicio a los usuarios, tanto
institucionales como naturales.

Prestar el apoyo técnico requerido para el desarrollo
de las actividades del equipo de trabajo, teniendo en
cuenta las normas y procedimientos vigentes, para dar
cumplimiento a los objetivos establecidos.

Apcyar al nivel profesional en las labares de supervision
de los contratos, de acuerdo con la Ley vigente y
todas las normas que la regulen y se le apliquen para
garantizar la transparencia de los procesos de la
dependencia.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacion
requerida para los programas, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar la elaboracion de informes de gestion,
estadisticos, de rendicion de cuentas y demas segun
le sean requeridos por su Lider inmediato, por la
sadministracién, crganismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologias, estandares de
calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar
su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacion del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar ila mejora continua del proceso.

Desempenar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos. '

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las investigaciones, informes o reportes realizados,
responden a las necesidades de los procesos que son
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10.

1.

12.
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responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin
de alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la
Secretarla.

Los trabajos de campo se realizan de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidos a fin de dar
cumplimientos a los planes, programas y proyectos de
la Dependencia.

Los estudios de viabilidad, asi como los célculos para
los estudios e investigaciones gue se adelanten en
el equipo de trabajo, se realizan de acuerdo con las
instrucciones impartidas, para que sirvan de soporte
a los analisis correspondientes.

El apoyo en la implementaciéon de programas propios
de |la dependencia, apunta a propiciar y fortalecer el
desarrollo integral de la ciudadania y el respeto de
los derechos culturales aplicando las metodologias
necesarias, en cumplimiento de los objetivos y metas
de la Secretaria.

La informaciéon generada en cumplimiento de los
tramites administrativos del eguipo de trabajo, se
revisa efectivamente, con base en la normatividad y
las especificaciones técnicas establecidas.

Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se
tramitan eficientemente de acuerdo con los métodos vy
procedimientos establecidos

La informacién se ingresa al sistema y se mantiene
actualizada, de acuerdo con los pardmetros
establecidos, para que sirva de soporte a las decisiones

La informacion y la documentacion relacionada con
los asuntos de competencia del equipo de trabajo, es
administrada correctamente con el fin de suministrar
informacion oportuna y confiable sobre los mismos, a
quien lo solicite.

El soporte técnico a los procesos, tramites, actuaciones
y decisiones de! equipo de trabajo sirven de base para
determinar la confiabilidad de los datos.

Los usuarios son orientados de conformidad con
los requerimientos y utilizando el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes.

El apoyo al nivel profesional a la supervision de los
contratos son realizadas teniendo en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que la regulen y
se le apliguen para garantizar la transparencia de los
procesos de la dependencia.

La contratacidn requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los trAmites necesarios con

criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

13. Informes de gestion y rendicion de cuentas elaborados

© paracrganismos de control, la administracién o publico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de la unidad o equipo de
trabajo.

14. La adecuada implementacién del Sistema Integral
de gestion de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
*  Plan de Desarrollo
+ Planeacién estratégica
+  Metodologlas y técnicas grupales.
+  Formulacién y evaluacion de proyectos.
*  Metodologias de investigacion
+ Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.
*  Manejo de documentacién y Archivo
+ Normatividad en contratacion e interventoria.
+  Mobdulo de SAP que le aplica

+ Sistemas de informacién automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electrénica,
[-solucién y correc electrénico)

*  Hoja de calculo avanzada
Ill. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de Formacién Tecnolégica
en Contabilidad Sistematizada, en Gestion Contable,
o acreditar la terminacién y aprobacion de estudios
profesionales en las mismas areas.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

Orientacion a resultados, Orientacién al usuario vy
al ciudadano, Transparencia, Compromiso con |a
Organizacion,
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POR NIVEL:

Experticia Técnica, Trabajo en Equipo y colaboracién,
Creatividad e Innovacidn.

Articulo 74°: Modificar el emplec Técnico Administrativo,
codigo 36702023, posicion 2005431, adscrito al Despacho
de la Subsecretaria de Arte y Cultura, Secretaria de
Cultura Ciudadana, cuyo Manual de Funciones Requisitos
y Competencias Laborales sera el siguiente:

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION:

CcODIGO: 36702023
CATEGORIA: 2T
NIVEL: TECNICO
CLASE DE EMPLEO:

NUMERO DE PLAZAS: 1
UBICACION DEL EMPLEO

SECRETARIA

SUBSECRETARIA

[l. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores técnicas misionales y de apoyo

para el desarrollo de los planes, programas vy proyectos.

asignados en la dependencia, asi come las relacionadas
con la administracion y manejo de la informacién que
se genere en cumplimiento de los tramites propios del
area de su competencia, mediante la aplicacién de
conocimientos, metodologias y herramientas establecidas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, optimizando y
potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporativos y metas de la Secretaria,

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de estudios, analisis,
investigaciones, informes o reportes relacionados
con los proceses que son respensabilidad de la
dependencia, de acuerdo a las metodologias y
herramientas establecidas, con el fin de desarrollar
estrategias que permitan alcanzar el logro de los
objetivos estratégicos de la Secretaria.

2. Participar en la ejecuciéon de los trabajos de campo
necesarios para llevar a cabo los planes, programas
y proyectos establecidos en el equipo de trabajo, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

3. Elaborar estudios de viabilidad, asi como calculos
informes, cuadros, gréaficos, calculos y demas
documentos que se requieran, con el propésito
de evaluar los procesos en los que participa el
equipo de trabajo de acuerdo con las instrucciones
impartidas, para que sirvan de soporte a los
analisis correspondientes y presentar propuestas de
mejoramiento.

4, Apoyar la implementacidn de programas y estrategias
que apunten a propiciar y fortalecer los procesos de

TECNICO ADMINISTRATIVO

CARRERA ADMINISTRATIVA

la dependencia, mediante {a aplicacién de acciones
y criterios metodolégicos requeridos, con el propésito
de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo.

5. Revisar la informacién gque se genere en cumplimiento
de los tramites administrativos del equipo de
trabajo, tomando como base la normatividad y las
especificaciones técnicas, con el fin de determinar la
confiabilidad de los datos.

6. Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones,
notificaciones y demas documentos que le sean
encomendados de acuerdo a los requerimientos,
normas y procedimientos vigentes, a fin de atender los
requerimientos que se presenten.

7. Tramitar fos asuntos de competencia del eguipo de
trabajo, de acuerdo con los metodos y procedimientos
establecidos, para contribuir al desarrclic de los
programas y proyectos del equipo de trabajo

8. Revisar, organizar e ingresar la informacién al
sistema y mantener actualizada la informacién que
le sea encomendada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte a la toma de
decisiones

9. Dar soporte técnico a los procesos, tramites,
actuaciones y decisiones del equipo de trabajo,
realizando verificaciones con base en la normatividad
y procedimientos establecidos, con el fin determinar la
confiabilidad de los datos.

10. Brindar orientacibn scbre los asuntos de su
competencia, a quien lo solicite, a través de los
instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los
procedimientos establecidos, para cumplir con los
requerimientos legales y servicio a los usuarios, tanto
institucionales como naturales.

11. Prestar el apoyo técnico requerido para el desarrollo
de las actividades del equipo de {rabajo, teniendo en
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cuenta las normas y procedimientos vigentes, para dar
cumplimiento a los objetivos establecidos.

Apoyar al nivel profesicnal en las labores de supervision
de los contratos, de acuerde con la lLey vigente y
todas las hormas que la regulen y se le apliqguen para
garantizar la transparencia de los procesos de la
dependencia.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacién
requerida para los programas, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar la elaboracion de informes de gestion,
estadisticos, de rendicion de cuentas y demés segun
le sean requeridos por su Lider inmediato, por la
administracion, organismos de control, otras Entidades
y comunidad, aplicando metodologias, estandares de
calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar
su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacion del Sistema Integral
de gestion de la calidad, desde su conocimiento
especifico y desde los procesos en los que participa,
para garantizar {a mejora continua del proceso.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza
y el area de desempefio del cargo, aportando al
cumplimiento de los objetivos.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las investigaciones, informes o reportes realizados,
responden a las necesidades de los procesos que son
responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin
de alcanzar el logro de los obietivos estratégicos de la
Secretaria.

Los trabajos de campo se realizan de acuerdo a los
procedimientos y normas establecides a fin de dar
cumplimientos a los planes, programas y proyectos de
la Dependencia.

Los estudios de viabilidad, asl como los calculos para
los estudios e investigaciones que se adelanten en
el equipo de trabajo, se realizan de acuerdo con las
instrucciones impartidas, para que sirvan de soporte
a los analisis correspondientes.

El apoyo en la implementacion de programas propios
de la dependencia, apunta a propiciar y fortalecer el
desarrollo integral de la ciudadania y el respeto de
los derechos culturales aplicando las metodologias
necesarias, en cumplimiento de los objetivos y metas
de la Secretaria.

La informacion generada en cumplimiento de los
tramites administrativos del equipo de trabajo, se

10.

1.

12.

13.

14.

revisa efectivamente, con base en la normatividad y
las especificaciones técnicas establecidas.

Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se
tramitan eficientemente de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos

La informacion se ingresa al sisterna y se mantiene
actualizada, de acuerdo con los parametros
establecidos, para que sirva de soporte a las decisiones

La informacién y la documentacion relacionada con
los asuntos de competencia del equipo de trabajo, es
administrada correctamente con el fin de suministrar
informacién oportuna y confiable sobre los mismes, a
quien lo solicite.

El soporte técnico a los procesos, trémites, actuaciones
y decisiones del equipo de trabajo sirven de base para
determinar la confiabilidad de los datos.

Los usuarios son orientados de conformidad con
los requerimientos y utilizando el saber especifico
para emitir las respuestas y las recomendaciones
pertinentes.

El apoyo al nivel profesional a la supervision de los
contratos son realizadas teniendo en cuenta los
conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo
con la Ley vigente y todas las normas que la regulen y
se le apliquen para garantizar la transparencia de los
procesos de la dependencia.

La contratacion requerida de los programas, es
gestionada siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

Informes de gestién y rendicion de cuentas elaborados
para organismos de control, la administracion o publico
interesado, indican el manejo y comportamiento de los
procesos y procedimientos de |la unidad o equipo de
trabajo.

La adecuada implementacion del Sistema Integral
de gestidn de la calidad, permite garantizar la mejora
continua del proceso.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Plan de Desarrollo
Planeacion estratégica
Metcdologias y técnicas grupales.
Formulacion y evaluacién de proyectos.

Metodologias de investigacion
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« Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores.
+  Manejo de documentacién y Archivo

+ Normatividad en contratacion e Interventoria.

+  Mbdulo de SAP que le aplica

« Sistemas de informacion automatizados (software
de oficina, procesador de textos, hoja electrénica,
l-solucion y correo electrénico)

*  Hoja de célculo avanzada
Ill. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacién Tecnologica
en Judicial, en Investigacién Judicial, en Promocién
Social, o acreditar la terminacion y aprobacion de estudios
profesionales en [as mismas areas -

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

QOrientacion a resultados,
al ciudadano,
Organizacion,

Orientacion al usuario y
Transparencia, Compromisc con la

POR NIVEL:

Experticia Tecnica, Trabajo en Equipo y colaboracién,
Creatividad e Innovacion.

Articule 75°% Los servidores publicos titulares, de los
empleos objeto de modificacién en el presente Decreto,
conservaran a tltulo personal la respectiva formacién
disciplinar .mientras permanezcan en titularidad en dichos
empleos. Los servidores que ingresen a laborar al Municipio
de Medellin, o que hayan sido encargados o comisionados
en estos emplecs se regiran por los nuevos requisitos de
estudio y experiencia contemplados en este Decreto.

Articulo 76°: Este Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacion, en la Gaceta Oficial del Municipio de Medellin
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los veintiin (21) dias del mes de marzo de 2014

ANIBAL GAVIRIA CORREA
Alcalde de Medellin

VERA CRISTINA RAMIREZ LOPEZ
Secretaria de Servicios Administrativos
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DECRETO 0581 DE 2014
(Abril 7)

Por medio del cual se modifica un empleo del nivel Profesional
en la Administracién Municipal, y se dictan otras disposiciones.

EL ALCALDE DE MEDELLIN,

. En uso de sus facuitades Constitucionales y Legales,
y especialmente las conferidas por el articulo 209 y el
numeral 7 del articulo 315 de la Constitucién Politica y las
Leyes 136 de 1994 y 1551 de 2012 y la Ley 909 de 2004,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 96 del Decreto 1227 de 2005, mediante el
cual se reglamenta la ley 909 de 2004 y el Decreto 1567
de 1998, considera que la medificaciéon de la Planta de
Empleos debe fundamentarse entre otros aspectos, a
los siguientes: Literal 5. Mejoramiento o introduccién de
procesos, produccion de bienes o prestacion de servicios,
Literal 6. La redistribucién de funciones y cargas de trabajo,
y Literal 10. Mejoramiento de los niveles de eficiencia,
eficacia y econcmia de la entidad.

Que el Alcalde del Municipio de Medelllin, mediante Decreto
1391 de septiembre 13 de 2012, delegé a la Secretaria de
Servicios Administrativos para el disefio, administracién y
control de la planta global de empleos del sector central,
ia organizacion con caracter permanente o transitorio de
las unidades, equipos y grupos internos de trabajo y la
redistribucion del personail del Municipio de Medellin del
nivel central, con ei fin de atender las necesidades del
servicio y cumplir con eficacia y eficiencia, los objetivos,
politicas y programas de las dependencias centrales.

Mediante el Decreto 1364 de septiembre de 2012, “Por el
cual se adopta la Estructura de la Administraciéon Municipal,
sedefinenlas funciones de sus organismos y dependencias,
se crean y modifican unas entidades descentralizadas y
se dictan otras disposiciones”, se le asignd a la Secretaria
de Evaluacién y Control, la responsabilidad de "medir y
evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles
establecidos en la Administracién Municipal, asesorando a
la alta Direccion en la continuidad del proceso administrativo
a través de la evaluacion independiente y asegurando la
reevaluacion de los planes establecidos y Ia introduccion
de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las
metas u objetivos previstos en el Municipio de Medellin”,

Que la Secretaria de Evaluacion y Control tiene como meta
contenida en el Plan de Desarrollo 2012 — 2015, conseguir
la Certificacion bajo estandares internacionales de la
Auditoria Interna, que busca agregar valor a lo publico y
a la ciudadania, fortaleciendo la cultura organizacional de
la entidad en la consecucién de los objetivos de desarrallo
concertados con la pobiacion y consolidar la efectividad
del sistema integral de gestion desde la evaluacién
independiente de |os riegos, proceses, gestion y resultados
en pro del alineacién institucional en el gjercicio del buen
gobierno y la transparencia.

Que para alcanzar esta meta, la Secretaria requiere contar
un emplec de Lider de Programa cuyos requisitos basicos
de estudic contemplen titulos profesionales que ofrezcan
una alta fortaleza en el entendimiento de la misién
del Municipio de Medellin y consecuentemente sean
apropiadas para fa contribuir al logro de los propositos
institucionales del empleo y de la Secretaria de Evaluacién
y Control.

Que la Secretaria de Evaluacion y Control cuenta con una
plaza del empelo Lider de Programa codigo 20606058,
posicton 2001370, la cual se encuentra en vacancia
definitiva y en reunién sostenida el pasado jueves 3 de
abril de 2014 en el doctor John Jairo Velasquez Bedoya,
Secretario de Despacho de la Secretaria de Evaluacion y
Centrol, solicitd modificar nuevamente el perfil del empleo
Lider de Programa codigo 20806058, pesicién 2001370,
a fin de que responda a las necesidades actuales de la
dependencia incluyendo como requisito basico de estudio,
algunas de las profesiones gue conforman el area de las
Ingenierias y del area administrativa, con el propdsito de
facititar el logro del proyecto de Certificacion internacional
del proceso de Auditoria Interna.

Que mediante correo electronico con fecha del 5 de abril
del presente afio, el doctor Velasquez Bedoya, avalo fa
modificacion del perfil del empleoc en mencién para que se
exija como requisito basico de estudio, Titulo Profesiconal
en Ingenierla Financiera, o en Ingenieria Industrial, o
en Ingenieria Administrativa, o en Ingenieria de Control,
0 en Administracion de Sistemas de Informacién, o en
Contaduria, o en Ingenieria Civil, Administracion de
Empresas o en Administracion de Negocios, dado que son
formaciones que guardan concordancia con la funciones
del mismo y permite el fortalecimiento del proceso de
Evaluacion y Mejora del cual hace parte.

Que en consideracidn a lo anteriormente expuesto, se hace
necesario modificar el perfil del empleo Lider de Programa
codigo 20606058, pesicion 2001370, adscrito al Despacho
de la Secretaria de Evaluacion y Control, a fin de hacer
mas eficiente los procesos.

Que dicha vacante no se encuentra comprometida para
ser cubierta por servidor algunc en la administracién
municipal, ni ha sido reportada a la Comision Nacional
del Servicio Civil y por ende la Administracién Municipal
podra disponer de ésta por necesidades del servicio y de
conformidad con lo establecido en las normas, dado que
no existe impedimento alguno para su modificacién en los
elementos que lo definen.

Que en mérito de lo expuesto,
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DECRETA:

Articulo 1% Modificar el perfil del empleo Lider de
Programa codigo 20606058, posicion 2001370, adscrito al
Despacho de |a Secretaria de Evaluacién y Control, el cual
quedara de la siguiente manera;

ESTUDIOS BASICOS: Titulo Profesional  en
Ingenierla Financiera, o en (ngenieria Industrial, o en
tngenierfa Administrativa, o en Ingenieria de Control,
o en Administracién de Sistemas de Informacién, o en
Contaduria, o en Ingenieria Civil, Administracion de
Empresas o en Administracion de Negocios.

POSGRADO: Titulo de especializacién gue guarde relacion
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional y treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

Articulo 2°: El manual especifico de funciones, requisitos
y competencias laborales del empleo modificado en
el articuto anterior, sera el existente en el manual de
funciones, requisitos y competencias laborales para este
empleo en el Municipio de Medellin.

Articulo 3°: Este Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacién, en la Gaceta Oficial del Municipio de Medellin
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los siete (7) dias del mes de abril de 2014,

ANIBAL GAVIRIA CORREA
Alcalde de Medellin

VERA CRISTINA RAMIREZ LOPEZ
Secretario de Servicios Administrativos

DECRETO N°0497
(Marzo 25 de 2014)

Por medio del cual se transfieren recursos a las Instituciones Educativas
Ei CORAZON y JESUS MARIA VALLE.

EL ALCALDE DE MEDELLIN

En uso de sus facultades Constitucionales y Legales, y
en especial de las conferidas por la Ley 715 de 2001, el
.Decreto 4791 de 2008, el Decreto 4807 de 2011,y

CONSIDERANDQ:

Que de conformidad con los articulos 11 y 12 de la ley
715 de 2001, se denominan “FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS" aquellas cuentas que administran las

Instituciones Educativas Estatales, en los cuales se
manejan recursos destinados a financiar el gasto de la
institucion en la forma que mejor cumpla los propésitos del
servicio educativo dentro de las circunstancias propias de
cada establecimiento.

Que el articulo 11y el inciso segundo del articulo 12 de la ley
715 de 2001, establece que los recursos de los fondos de
servicios educativos, seran destinados a financiar gastos
distintos a los de personal, que faciliten el funcionamiento
de las instituciones.
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Que el articulo 13 de la citada ley, establece que todos
los actos y contratos que tengan por objeto bienes vy
obligaciones que hayan de registrarse en fa contabilidad
de los fondos de servicios educativos, se haran con el
propoasito fundamental de proteger los derechos de los
nifios y de los jovenes, de conseguir eficacia y celeridad
en la atencion del servicio educativo y economia en el uso
de los recursos publicos.

Que 1a Ley 715 de 2001 en el articulo 14 prescribe gue
las entidades territoriales incluiran en sus respectivos
presupuestos, apropiaciones para cada fondo de servicios
educativos en los establecimientos educativos a su cargo,
tanto de la participacién para educacién como de recursos
propios.

Que los rectores de las instituciones educativas EL
CORAZON y JESUS MARIA VALLE solicitaron a la
Secretaria de Educacién recursos para cubrir los costos
segun la destinacion de la aplicacién de las disposiciones
contempladas en los Decretos 4791 de 2008 y 4807 de
2011 respectivamente, debido a que por haber sido creadas
recientemente los recursos asignados para gratuidad no
fueron suficientes para garantizar las necesidades que
requieren los procesos asociados a este componente para
desempenar las funciones propias de las instituciones.

Que las partidas asignadas en el presente Decreto a
los establecimientos educativos mencionados en el
inciso anterior por tratarse de recursos con destinacion
especifica, se transferirdn al numerc de las cuentas de
ahorro de transferencia Municipales del Fondo de Servicios
Educativo y se giraran para cubrir los costos derivados de
los fondos de servicios educativo.

Que los recursos transferidos sélo podran utilizarse en
los conceptos definidos en la Ley 715 de 2001, en lo
reglamentado en el articulo 11 del Decreto 4791 de 2008,
y en o estipulado en el articulo 09 del Decreto 4807.

Que de conformidad con lo establecido en el numeral 10.16
del articulo 10 de la Ley 715 de 2001, en concordancia con
el articulo 13 de la misma, y el articulo 6 del Decreto 4791
de 2008, es funcidn de los rectores y directores administrar
los fondos de servicios educativos y en consecuencia,
son ellos los ordenadores del gasto, responsables por
los actos o procedimientos contractuales celebrados en
ejecucién de sus funciones, siendo objeto del Control
Fiscal correspondiente.

Por lo anterior expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Transferir recursos por valor de §
40.000.000 (Cuarenta millones de pesos m.l.)}, a los Fondos
de Servicios Educativos de las instituciones Educativas EL
CORAZON con Nit 900705111-0 y JESUS MARIA VALLE
Nit 800705033-4, adscritas al Municipio de Medellin de la
siguiente manera; :

VEINTE MILLONES M/L ($20.000.000), correspondiente
a la posicibn presupuestal 23360310, fondo
110004212 y proyecto 080357 cuya denominacion
es "FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA
DESCENTRALIZACION EDUCATIVA" a la institucion
Educativa EL CORAZON con Nit 900705111-0, con
disponibilidad presupuestal nimero 2200035759,

VEINTE MILLONES M/L ($20.000.000), correspondiente
a la posicibn  presupuestal 23360310, fondo
110004212 y proyecto 080357 cuya denominacion
es "FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA
DESCENTRALIZACION EDUCATIVA" a la Institucion
Educativa JESUS MARIA VALLE Nit 900705033-4, con
disponibilidad presupuestal nimero 2200035759,

ARTICULO SEGUNDO: La Secretaria de Educacién
realizara la transferencia de los recursos que trata el
articulo primero del presente decreto, al Fondo de Servicio
Educativo de las instituciones educativas EL CORAZON
y JESUS MARIA VALLE, los cuales se consignaran en la
cuenta de transferencias municipales reportada por el los
establecimientos educativos

ARTICULO TERCERO: En concordancia con lo
establecido en el articulo 12 de! Decreto 4791 de 2008
“Todo nuevo ingreso que se perciba y que no esté previsto
en el presupuesto de Fondos de Servicios Educativos,
sera objeto de una adicidn presupuestal mediante Acuerdo
del Consejo Directivo, previa aprobacién de la entidad
territorial, de conformidad con el reglamento que ésta
expida para tal efecto...”, se autoriza a las Instituciones
Educativas a incorporar al presupuesto de Fondos de
Servicios Educativos de la vigencia 2014, el monto de
que trata el Articulo Primero; no siendo necesario que las
Instituciones soliciten mediante oficio la autorizacion para
la incorporacion, pero si deben ser enviados los actos
administrativas de incorporacion aprobados por el Consejo
Directivo, al Equipo de Fondos de Servicios Educativos.

ARTICULO CUARTO: El presente decreto rige a partir de
su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a ios 25 dias del mes de marzo de 2014

ANIBAL GAVIRIA CORREA
Alcalde de Medellin

ALEXANDRA PELAEZ BOTERO
Secretaria de Educacién



