DECRETO 0485 DE 2014
{Marzo 21)

Por medio del cual se homologan unos empleos en la Administracion 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 acuerdo con los articulos 95 y 96 del Decreto
1227 de 2005, mediante el cual se reglamenta la Ley 909
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 ta Entidad, Literal 4: Supresién fusidn o creacion de
dependencias ¢ modificacién de sus funciones, Literal 5:
Mejoramiento o introduccion de proceses, produccion de
bienes o prestacidn 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 maxima autoridad municipal y la
Constitucion Nacional en el articulo 315, numeral 7 le
confiere la atribucion de “Crear, 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 2008, el Municipio de Medellin, mediante
Decreto 645, adaptd 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 ajusté los manuales
especificos 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.



36

10.

1.

Gacels Oficial Nr422)

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.
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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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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:



Gaceta Oficial yeyzry

46
[. 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.
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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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12.

13.

14.

15.

16.
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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



