Alcaldia de Medellin
RESOLUCION 202050029423
(04 de junio 2020)

“Por medio de la cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias
Laborales de unos empleos de la Alcaldia de Medellin”

LA SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA

En uso de sus facultades legales y reglamentarias en especial las conferidas por
el articulo 15 numeral 2 de la Ley 909 de 2004, el articulo 2.2.1.6.1 inciso 2 del
Decreto 1083 de 2015, y las delegadas mediante los Decretos Municipales 833

de 2015 en su articulo 121 y en el articulo 1° del Decreto 1502 del 20186, y

CONSIDERANDO QUE:

E! Articulo 209 de la Constitucion Politica, establece que la funcion administrativa
esta al servicio de los intereses generales vy se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de
funciones.

La adopcién, adicién, modificacion o actualizacién del Manual de Funciones y
Competencias Laborales, se efectuara mediante resolucién interna de! jefe del
organismo o de la entidad y debera describir las funciones que correspondan a
los empleos de la planta de personal y determinar los requisitos exigidos para su
ejercicio, tal como lo establece el Decreto Unico Reglamentario del Sector de fa
Funciéon Pulblica 1083 de 2015 en su articulo 22261 y sus decretos
reglamentarios.

El decreto 498 del 2020, modificd y adicioné el decreto 1083 de 2015 y en su
articulo 1° modifico el articulo 2.2.5.3.2 del capitulo 3 del titulo 5 de la parte 2 del
libro 2 del Decreto 1083 de 2015, y en su paragrafo 1° dispuso: “Una vez provistos
en perfodo de prueba los empleos convocados a concurso con las listas de
elegibles elaboradas como resultado de los procesos de seleccion, tales listas,
durante su vigencia, podran ser utilizadas para proveer de manera especifica las
vacancias definitivas que se generen en los mismos empleos inicialmente
provistos, con ocasion de la configuracién para su titular de alguna de las causales
de retiro del servicio consagradas en el articulo 41 de fa Ley 909 de 2004 y para
proveer las vacantes definitivas de cargos equivalentes no convocados, que

surjan con posterioridad a fa convocatoria de concursc en la misma Entidad”.
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En la actualidad, el Municipio de Medellin tiene vigente una lista de elegibles como
resultado de la convocatoria 429 de 2016, adicional a esto y con posterioridad a
la misma convocatoria, se han generado vacancias definitivas de cargos similares
o equivalentes a los convocados, razdn por la cual se hace necesario ajustar las
funciones de estos empleos para hacer uso de la lista de elegibles.

En cumplimiento del articulo 1° del Decreto 051 de 2018, que adiciono el articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, se socializé con las organizaciones sindicales
de la Alcaldia de Medellin el proyecto de acte administrativo de la modificacion al
Manual de Funciones y de Competencias Laborales y dando cumplimiento al
Decreto 489 de 2020 se adelantd un proceso de consulta en todas sus etapas con
las organizaciones sindicales del Municipio de Medellin, en el que se dio a conocer
el alcance de la modificacion, escuchando sus observaciones e inquietudes, de lo
cual se tiene evidencia a través de los correos electronicos que se cruzaron.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para un empleo del nivel Asistencial como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Auxiliar
Administrativo codigo 407, grado 02, del cddigo interno 40702031, posicidon
2000830, se ajustara al Manual Especifico de Funciones y Competencias
l.aborales del empleo Auxiliar Administrativo cédigo 407, grado 02 codigo interno
40702032. '

Denominacion Cédigo | Grado Cédigo Codigo Posicion
del empleo Interno inferno que
anterior lo adopta
Auxiliar 407 02 40702031 40702032 2000830
Administrativo

Articulo 2°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
el empleo Auxiliar Administrativo, cddigo 407 grado 02 codigo interno 40702032,
sera el siguiente:
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Cédigo Interno 40702032

I IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407
GRADO: 02
NO. DE PLAZAS: DOCE (12)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
, QUIEN EJFRZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
il AREA FUNCIONAL
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
fiL. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo a la gestion tales como manejo y consolidacion de la informacion,
manejo de correspondencia y tramites administrativos, operativos y logisticos inherentes a los
objetivos del programa o proceso en el que participa, mediante la aplicacion de procedimientos y
herramientas establecidas, optimizando y potencializando los recursos, centribuyendo asi al fogro
de los objetivos corporativos y metas de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

9 Apoyar los procesos, tramites, actuaciones y decisiones de la dependencia, realizando las
~ | verificaciones que se requieran, con base en la normatividad y procedimientos establecidos.

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

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

Elaborar y 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 fa consulta y entrega de informes
sobre el estado de los mismos y facilitar la toma de decisiones.

Elaborar informes, cuadros, graficos, calculos y demas documentos, de acuerdo a los
6. | estandares establecidos, con el fin de contribuir al desarrollo de los programas y proyectos
de la dependencia.
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Realizar actividades de apoyo con la gestion de la contratacidén requerida para los
programas, siguiendo los tramites necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar la elaboracién de informes de gestion y demas tramites que sean requeridos por su
lider inmediato, por la administracion, organismos de control, otras Entidades y comunidad
con el propésito de dar respuesta oportuna a [as solicitudes recibidas.

Realizar las actividades de apoyo al servicio de transporte de acuerdo con los programas y
necesidades de las diferentes dependencias de la Secretaria.

10.

Conitribuir con Ia implementacién del Sistema Integral de Gestién al igual que 1a puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrolio.

1.

Desemperiar las demés funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel
y el area de desempefio del cargo.

-V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente interno y externo

Conocimientos basicos en sistemas integrados de gestion de Calidad
Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e internet)

Técnicas de Redaccion

Técnicas de Archivo

Manejo de Correspondencia

Manejo basico de estadisticas

Generacion de Informes

Manejo de sistemas de informacion automatizadas

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

6 & & & ¢ e 6 ©

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién Colaboracion

Trabajo en equipo Manejo de la incertidumbre y el
Adaptacién al cambio cambio

Respensabilidad social e Disciplina

Promocion del ejercicio de la
ciudadania

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Quince {15} meses de experiencia
relacionada.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en disciplinas académicas del nicleo
béasico de conocimiento relacionada con las
funciones del cargo.

No requiere

Articulo 3°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de un empleo del nivel asistencial como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y competencias laborales del empleo Auxiliar
Administrativo codigo 407, grado 01, cédigo interno 40701030, posiciones
2000486, 2000571, 2000573, 2000583, 2001153, 2001177, 2001312, 2001349,
2001766, 2001767, 2003039, 2003116, 2004289, 2004292, 2004317, 2004341,
2004356, 2004371, 2004376, 2004380, 2004387, 2004403, 2004463, 2004636,
2004653, 2004654, 2004656, 2004664, 2004677, 2005183, se ajustara al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Auxiliar
Administrativo codigo 407, grado 01, cédigo interno 40701033.

o - Cadigo
Denominacion del Cadigo Grado Codigo |r.aterno interno que Posiciones
emplec anterior
se adopta
Auxiliar 407 01 40701030 40701033 2000486 | 2004341
Administrativo 2000571 | 2004356

2000573 | 2004371
2000583 | 2004376
2001153 | 2004380
2001177 | 2004387
2001312 | 2004403
2001349 | 2004463
2001766 | 2004636
2001767 | 2004653
2003039 | 2004654
2003116 | 2004656
20042892 | 2004664
2004292 | 2004677
2004317 | 2005183

Articulo 4°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
el empleo de Auxiliar Administrativo, cédigo 407, grado 01, del cédigo interno
40701033 sera el siguiente:
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Cédigo Interno 40701033

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407
GRADO 01
NO. DE PLAZAS: CIENTO CUARENTA 'Y NUEVE (149)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
) QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATC: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
il AREA FUNCIONAL
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores operativas de apoye a la gestion tales como manejo y consolidacion de la
informacion, manejo de correspondencia y tramites administrativos, operativos y logisticos
inherentes a los objetivos del programa o proceso en el que participa, mediante la aplicacion de
procedimientos y herramientas establecidas, optimizando y potencializando los recursos,
contribuyendo asi al logro de los objetivos corporatives y metas de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

Apoyar los procesos, tramites, actuaciones y decisiones de la dependencia, realizando las
verificaciones que se requieran, con base en [a normatividad y procedimientos establecidos.

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

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

Mantener actualizada las bases de datos con la infoermacion que se genere en cumplimiento
5 de los programas y proyectos que se desarollan en la dependencia, mediante el uso de
" | herramientas informéticas, con el fin facilitar la consulta y enfrega de informes sobre el
estado de los mismos y facilitar la toma de decisiones.

5 Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en

marcha del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel defempleoy | ...
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su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.
7 Desempefiar las demas funciones asignadas por el Superior jerarquico, de acuerdo con el
" | nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Atencién al cliente inferno y externo
e Conocimiento basico en sistemas integrados de gestion de Calidad.
e Manejo de Herramientas Ofiméaticas (Office e internet).
o Técnicas de Redaccidn.
e Técnicas de Archivo.
e Manejo de Correspondencia.
e Manejo basico de estadisticas.
e Generacion de Informes.
e Manejo de Sistemas de Informacién Automatizados
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo '
e Orientacién a resultados . . .
: iy . . e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano ; :
. o e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion g
e Trabajo en equipo ¢ COEab.O racion , ,
. . e Manejo de la incertidumbre y el cambio
e Adaptacion al cambio o Disciolina
» Responsabilidad social P
= Promocion del ejercicio de la ciudadania
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Once (11) meses de experiencia relacionada
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion
superior en disciplinas academicas del nucleo No requiere
basico de conocimiento relacionada con las q ’
funciones del cargo.

Articulo 5°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de un empleo del nivel asistencial como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y competencias laborales dei empieo Auxiliar _ I
Administrativo cédigo 407, grado 01, cédigo interno 40701030, posieié-nl>--200-18..." o ———
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se ajustara al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laboraies del
empleo Auxiliar Administrativo cédigo 407, grado 01, codigo interno 40701031.

Denominacion . Codigo Interno | . Codigo . .
del empleo Codigo | Grado anterior interno que Posiciones
€l empieo se adopta
Auxiliar ' 407 01 40701030 40701031 2001857
Administrativo

Articulo 6°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
el empleo de Auxiliar Administrativo, cédigo 407, grado 01, del cédigo interno
40701031 sera el siguiente:

Cédigo Interno 40701031

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
NIVEL: _ ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407
GRADO 01
NO. DE PLAZAS: ONCE (11)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
, QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar labores de apoyo a la gestién tales como manejo y consolidacion de la informacion,

manejo de correspondencia y tramites administrativos, operativos y logisticos inherentes a los

objetivos de las Comisarias de Familia, mediante la aplicacion de procedimientos y herramientas

establecidas, optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de los

objetivos corporativos y metas de la dependencia.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar atencion, orientacién y asesorias adecuadas al usuario de las Comisarias de

y Familia, de acuerdo a la problematica que presente, via personal, telefénica o por cualquier

" | otro medio, indicandole la competencia y mision de Comisarias de Familia y
redireccionando a otra entidad st se encuentra competente.
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Recibir, registrar, organizar y entregar la correspondencia, documentos y demas, conforme
a la programacion, normatividad y reglamentacion vigente.

Brindar apoyo asistencial al interior de las Comisarias de Familia, en los diferentes
3. | programas y proyectos disefiados y elaborados, acorde con los objetivos propios del equipo
de trabajo, con el fin de contribuir al mejoramiento de los procedimientos de la Dependencia.
Elaborar los informes requeridos al despacho, y apoyar en las respuestas de oficios,
4. | derechos de peticion, de acuerdo a los estandares establecidos, con el fin de contribuir al
desarrollo de los programas y proyectos de la dependencia.

Hacer el reparto interno de los documentos y oficios que llegan de otros entes y de los

S procesos de acuerdo al Sistema de informacion de las Comisarias de Familia.
5 Realizar las citas, notificaciones, avisos de manera agil y oportuna, contribuyendo al
" | cumplimiento y curso del proceso dentro de los términos de Ley correspondientes.
Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
7 marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
" | su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrolio.
8 Desempenar las deméas funciones asignadas por el Lider, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Normatividad aplicable vigente concerniente a Comisarias de Familia {Ley 640/2001 -
Ley 294/1996
Ley 1098/2006, y las demas normas concordantes)
Nomenclatura urbana
Manejo de documentacién y archivo
Técnicas de redaccion y ortografia
Conocimientos en sistemas de informacion automatizados
Atencion al cliente interno y externo.
Conocimiento en sistema integral de gestion
Manejo de Herramientas Ofimaticas {Office e internet).

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo '
e Qrientacion a resultados

Manejo de la informacion

, 'y . . ®
e Orientacion al usuario y al ciudadano . :
. . e Relaciones interpersonales
o Compromiso con la organizacion -, .
: : e Colaboracion -
e Trabajo en equipo . i . :
. : o Manejo de |a incertidumbre y el cambio
Adaptacion al cambio o
e Disciplina

Responsabilidad social
Promocion del ejercicio de la ciudadania




Alcaldia de Medellin

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Once (11) meses de experiencia relacionada
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion
superior en disciplinas academicas del nucleo
basico de conocimiento relacionada con las
funciones del cargo.

No requiere.

Articulo 7°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de un empleo del nivel asistencial como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y competencias laborales del empleo Auxiliar
Administrativo codigo 407, grado 01, cédigo interno 40701030, posiciones
2001855, 2004353, se ajustara al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del empleo Auxiliar Administrativo codigo 407, grado 01,
codigo interno 40701032,

. - Codigo
Denominacion - Cadigo Interno | . .
del empleo Codigo | Grado anterior interno que Posiciones
se adopta
Auxiliar 407 01 40701030 40701032 2001855,
Administrativo 2004353

Articuio 8°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
el empleo de Auxiliar Administrativo, cédigo 407, grado 01, del codigo interno
40701032 sera el siguiente:

Cdédigo Interno 40701032

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: , ASISTENGIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 107
GRADO 01
NO. DE PLAZAS: TRECE (13)

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONAVENCHA 1 -

s A

.. 10
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QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores operativas de apoyo a la gestion tales como manejo y consolidacion de la
informacién, manejo de correspondencia y tramites administrativos, operafivos y logisticos
inherentes a los objetivos de las Inspecciones de Policia y Corregidurias, mediante la aplicacion
de procedimientos y herramientas establecidas, optimizando y potencializando los recursos,
contribuyendo asi al logro de los objetivos corporativos y metas de la dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar visita para elaborar informes para los procesos que se adelantan en las
1. | Inspecciones de Policia yfo Corregidurias de acuerdo a los procedimientos y normatividad
vigente.

Apoyar los procesos, tramites, actuaciones y decisiones en las Inspecciones de Policia y/o
Corregidurias, con base en la normatividad y procedimientos establecidos.

Colaborar con la recopilacion de la informacién que se requiera de acuerdo con los estudios
3. | que se adelanten en las Inspecciones de Policia y/fo Corregidurias, segin los parametros
establecidos; garantizando la oportunidad y confiabilidad de los datos.

Mantener actualizada las bases de datos con la informacién que se genere en
cumplimiento de los programas y proyectos que se desarrolfan en las Inspecciones de
4. | Policia y/o Corregidurias, 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. :

Custodiar, manejar y mantener actualizado el archivo de las Inspecciones de Policia y/o
5. | Corregidurias, para agilizar la conservacién de los documentos y obtencion de la
informacion.

Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en Codigo Nacional de Policia, Nomenclatura Urbana
Atencién al cliente interno y externo

Conocimientos bésicos en sistemas integrados de gestidn de Calidad.
Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e internet).

Técnicas de Redaccién.

11
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Técnicas de Archivo.
Manejo de Correspondencia.
Manejo basico de estadisticas.
Generacién de Informes.
Manejo de sistemas de informacion automatizadas
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Relaciones interpersonales

o Compromiso con la organizacion e Colaboracion

e Trabajo en equipo ¢ Manejo de [a incertidumbre y el cambio
e Adaptacion al cambio ¢ Disciplina

s Responsabilidad social

¢ Promocion del ejercicio de la ciudadania

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Once {11) meses de experiencia relacionada.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior
en disciplinas academicas del nucleo basico de
conocimiento relacionada con las funciones del
cargo.

No requiere.

Articulo 9°; Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de un empleo del nivel asistencial como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y competencias laborales del empleo Auxiliar
Administrativo cédigo 407, grado 01, cédigo interno 40701030, posicién 2001077,
se ajustara al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
empleo Auxiliar Administrativo coédigo 407, grado 01, cédigo interno 40701035.

o " Cadigo
Denominacion - Cédigo Interno | . -
del empleo Codige | Grado anterior interno que Posiciones
se adopta
Auxiliar 407 o1 40701030 40701035 2001077
Administrativo
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Articulo 10°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
el empleo de Auxiliar Administrativo, codigo 407, grade 01, del codigo interno
40701035 sera el siguiente:

Cddigo Interno 40701035

[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: , ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 107
GRADO 01
NO. DE PLAZAS: SEIS (6) |
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE MOVILIDAD

, QUEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: RN
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

I AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE MOVILIDAD
. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar tramite a los procesos que se ponen en conocimiento del Despacho (infracciones simples,
complejas, informe de transporte y Secuestro de vehiculos) y apoyar en todo momento la funcion
que desarrolla el Inspector ademas de brindarle al ciudadano un trafo respetuoso, equitativo e
incluyente, poniendo en practica los conocimientos y la normatividad vigente aplicable a cada
caso en particular

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Recepcionar versiones libres, declaraciones juramentadas y testimonios dentro del framite
contravencional, de acuerdo con los procedimientos, politicas y normas vigentes.
Proyectar las decisiones contravencionales, de acuerdo con los procedimientos, politicas
y normas vigentes.
Apovar las diligencias de Inspeccion Judicial, de acuerdo con los procedimientos, politicas
y normas vigentes.
Verificar la informacion en los médulos de consulta, paginas del RUNT, Ministerio de
4. | Transporte y ! Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, de acuerdo con
fos procedimientos, politicas y normas vigentes.
Notificar de decisiones contravencionales y apertura de investigaciones, de acuerdo con
los procedimientos, politicas y normas vigentes.

procedimientos, politicas y normas vigentes.

13
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Proyectar oficios para dar celeridad a las investigaciones, de acuerdo con los

7 procedimientos, politicas y normas vigentes.
8 Atender al usuario interno y externo.de acuerdo con los procedimientos, politicas y normas
" | vigentes.
Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
9 marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
" | su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.
10 Desempefiar las demas funciones asignadas por su Superior jerarquico, de acuerdo con
" | el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Manejo basico de los equipos computo, hojas de Word, Excel y navegacion en internet.
o Normas basicas de ortografia, redaccion, digitacién y archivo.
e Técnicas de Interrogatorio.
o Normatividad de Transito y Transporte vigente.
e Atencion asertiva al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICOQ

e Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Responsabilidad social
Promocion del gjercicio de la ciudadania

V.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Manejo de la informacion

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Manejo de |a incertidumbre y el cambio
Disciplina

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Once (11) meses de experiencia relacionada
ALTERNATIVA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior
en disciplinas academicas del nucleo basico de
conocimiento relacionada con las funciones del
cargo.

No requiere.

Articulo 11°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para un empleo del nivel asistencial como se describe a continuacion:
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El Manual Especifico de Funciones y Competencias lLaborales del empleo
Celador, codigo 477, grado 01, cddigo intermo 47701001, posicion 2001334, se
ajustara al Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales del empleo
Celador codigo 477, grado 01, cédigo interno 47701002.

Denominacion Codigo Interno Codigo
Cédigo | Grado . interno que Posiciones
del empleo anterior
se adopta
Celador 477 01 47701001 47701002 2001334

Articulo 12°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para et empleo
Celador, codigo 477, grado 01, del cédigo interne 47701002 ser4 el siguiente:

Cédigo Interno 47701002

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: CELADOR
CODIGO: ' 477
GRADO 01
NO. DE PLAZAS: DOS (2)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS

QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
H. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
1ik. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores
o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
gjecucion.

iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Llevar a cabo la vigilancia de las instalaciones y los bienes que se le encomienden,
1. | realizando rondas, defectando fallas, riesgos y verificando las normas de seguridad
establecidas, para tomar los correctivos del caso inmediatamente.
Controlar la entrada y salida de las personas y los bienes muebles, a las instalaciones que
2. | estén bajo su responsabilidad, mediante requisas y presentacion de documentos, para
garantizar que lo que pase por su puesto de frabajo esté debidamente autorizado

15




Alcaldia de Medellin

Informar al lider inmediato, cuando se presenten anomalias en el cumplimiento de sus
3. | funciones, para prevenir hechos que vayan en confra del buen funcionamiento de fa
Administracion.

Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que 1a puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y

su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir los fines del Estado y las metas de! Plan de Desarrolio.
5 Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,

naturaleza y el area de desemperio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Libreta militar de primera clase, o de segunda més un (1) afio de experiencia en el
desempefio de cargos similares. Requisito.
e Procedimientos de seguridad y vigilancia:
e Defensa personal.
e Primeros auxilios.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

® e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion e Colaboracion
o Trabajo en equipo o Manejo de la incertidumbre y el cambio
e Adaptacion al cambio o Disciplina
¢ Responsabilidad social
e Promocion del ejercicio de la ciudadania
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dipioma de Bachiller en cualquier modalidad. | Once {11} meses de experiencia relacionada
_ ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion
superior en disciplinas academicas del nucleo
basico de conocimiento relacionada con las
funciones del cargo.

No requiere.

Articulo 13°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para un empieo del nivel asistencial como se describe a continuacion:
El Manual de Funciones y Competencias Laborales del empleo Conductor, cédigo
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se ajustard al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
empleo Conductor codigo 480, grado 02, cédigo interno 48002016.

L - Cédigo
Denominacion Cédigo | Grado Codigo Ir;terno interno que Posiciones
del empleo anterior
se adopta
Conductor 480 02 48002015 48002016 | 2002202
2002207
2013438

Articulo 14°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para el empleo de Conductor, codigo 480, grado 02, del codigo interno
48002016 sera el siguiente:

Cédigo Interno 48002016

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR
CODIGO: 480
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: CINCUENTA Y CINCO (55)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
_ QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: NEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
Il AREA FUNCIONAL
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado transportando al personal de la entidad, velando por su adecuada

conservacion y mantenimiento de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Transportar en el vehiculo asignado, las personas y elementos que le indiquen a los sitios

1. | requeridos conforme a las normas y procedimientos establecidos, con el proposito de

garantizar la prestacion del servicio.

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo y ajustarse a los

2. | procedimientos de mantenimiento reglamentados, realizando revisiones periédicas, con el

fin de solicitar su mantenimiento preventivo o correctivo.

Solicitar la intervencion de las autoridades cuando se presenten accidentes, para que se

levante el croguis, la informacion pertinente y determinen responsabilidades, con el finde |

T
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presentar las reclamaciones a que hubiere lugar, de acuerdo con las normas y reglamentos
establecidos.
Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo. .
Desempefar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y e! area de desempefic del empleo.
Transportar y entregar los diferentes documentos, correspondencia y elementos que se le
asignen velando por su cotrecta entrega.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mantenimiento de vehiculos,

Normas de transito,

Conceptos basicos de protocolo y urbanidad,

Curso Bésico Primeros auxilios

Nomeniclatura de la Ciudad de Medellin.

Conocimiento en conduccion.

Cédigo de Policia.

Normas basicas de seguridad Vial.

e © & © & 6 o @

V1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo

Responsabilidad social
Promocién del ejercicio de la ciudadania
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dipioma de Bachiller en cualquier modalidad y
poseer licencia de conduccion vigente segun la

e Orientacion a resultados e Manejo de la infermacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Relaciones interpersonales

e Compromiso con la organizacion e Colaboracion

o Trabajo en equipo ¢ Manejo de la incertidumbre y el cambio
e Adaptacién al cambio e Disciplina

-]

-]

Quince (15) meses de experiencia

normatividad que le aplique. relacionada.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion N . I
superior en disciplinas académicas del nlcleo o requiere. e o e
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basico de conacimiento relacionada con las
funciones del cargo.

Articulo 15°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para unos empleos del nivel profesional como se describe a
continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de‘los empleocs
Lider de Proyecto codigo 208, grado 04, codigos internos 20804327 y 20804328,
posiciones: 2017813 y 2017814 respectivamente, se ajustaran al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Lider de Proyecto
codigo 208, grado 04, codigo interno 20804266.

L Codigo Codigo
Denominacion Codigo | Grado Interno interno que Posicidn
del empleo .
anterior lo adopta
Lider de Proyecto 208 04 20804327 20804266 2017813
Lider de Proyecto 208 04 20804328 20804266 2017814

Articulo 16°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
empleo Lider de Proyecto codigo 208 grado 04 codigo interno 20804266, sera el
siguiente:

Cadigo Interno 20804266

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: LIDER DE PROYECTO
CODIGO: 208
GRADO 04
NO. DE PLAZAS: TRES (3)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE COMUNICACIONES
, QUEEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
. AREAFUNCIONAL
SECRETARIA DE COMUNICACIONES
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L8 PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, orientar y controlar la ejecucion de estudios, planes, programas y proyectos relacionados
con el proceso en el que participa, mediante la aplicaciéon de normas, procedimientos,
metodologias y técnicas establecidos, de manera que estos contribuyan al logro de los objetivos
y mefas trazadas en la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos,
1. | téenicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la
dependencia y a las metas establecidas en el Plan de Desarrolio.

Participar en la elaboracion y seguimiento de planes, programas y proyectos, aplicando los
2. | conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para contribuir a las metas
establecidas en el direccionamiento estratégico.

Analizar y consofidar fa informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el
3. | 4rea de competencia, haciendo uso del conocimiento especializado, con el fin de permitir
la oportuna toma de decisiones, retroalimentar y proponer acciones de mejora.

Coordinar todas las actividades asignadas al equipo de trabajo, disefiando y desarroliando
4. | estrategias que contribuyan al logro de los objetivos de la dependencia, de acuerdo a la
normatividad y protocolos establecidos.

Verificar el desarrollo de los planes, programas y proyectos asignados al equipo de trabajo,
mediante el empleo de indicadores de gestion y demés acciones de seguimiento y confrol,
con el fin de determinar los correctivos necesarios que conduzcan al logro de las metas
propuestas.

Asesorar en temas relacionados con el proyecto a su cargo, comunicando las
6. | particularidades de interés colectivo, con el fin de unificar criterios, integrar esfuerzos y
facilitar el trabajo en equipo.

Realizar las supervisiones de los confratos que se le asignen en cumplimiento de sus
7. | funciones, teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo con
las normas que le apliquen.

Apoyar la contratacion requerida de los programas y proyectos, siguiendo los tramites y
8. | normatividad establecida con criterios de eficiencia y eficacia, para el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y

su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.
10 Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento del entorno en medios de comunicacion.

e Legislacion en comunicacion y relaciones institucionales. B s
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¢ Manejo de medios de comunicacion en general.
e Nuevas tecnologias de la comunicacion.
» Planificacion y operacion de eventos.
e Relaciones piblicas y protocolo
e Técnicas en expresion oral y escrita.
e Conceptualizacion de estrategias para medios digitales y redes sociales.
o Redaccion de contenidos y gestion de prensa.
e Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestion
e Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
e Conocimienfos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electronica, I-solucién y correo electrénico)
e Manejo de la herramienta SAP
e Metodologia General Ajustada (MGA)
e Normatividad en contratacion e inferventoria
e Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e (Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion o Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo e Experticia profesional
o Adaptacion al cambio e Aprendizaje auténomo
e Responsabilidad social s Creatividad e innovacion
e Promocion del ejercicio de la ciudadania e Trabajo colaborativo

POR PERSONAL A CARGO:
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

e liderazgo de Equipos |
Vll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional
en disciplina académica del Nucleo Bésico del
Conocimiento — NBC en: Comunicacién Social,

Veintitrés (23) meses de experiencia

Periodismo y Afines. . .
Titulo de formaciébn  Profesional en profesional relacionada.
Comunicacion Social, Comunicacién

Comunicacién  Corporativa,
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Comunicacion Organizacional, Comunicacion
Social o Periodismo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por a
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nticleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacién académica del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley

Cuarenta y siete (47) meses de experiencia
profesional relacionada

Articulo 17°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para un empleo del nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manuai Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo
Profesional Especializado, codigo 222, grado 03, cddigo interno 222030869,
posicion 2003967, se ajustara al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del empleo Profesional Especializado, cédigo 222, grado 03, codigo
interno 22203141.

. Cédigo Codigo
Denominacion Cédigo | Grado interno interno que Posicidn
del empleo '
anterior lo adopta
Profesional '
Especializado 222 03 22203069 22203141 2003967

Articulo 18°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias L.aboraies para
el empleo de Profesional Especializado cédigo 222 grado 03 codigo interno
22203141 sera el siguiente:

Cédigo Interno 22203141

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ' PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ: PROFESIONAL ESPECIALIZADO .. oo ooz f 5
-2 CODIGO: 22 S ——
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GRADO 03
NO. DE PLAZAS: QUINCE (15)
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
SUBSECRETARIA DE DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO
it PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los planes y programas relacionados con la defensa y proteccion de lo publico del
Municipio de Medellin, acorde con la normativa vigente y los requerimientos de la entidad, con €l
proposito de ejercer la representacion del Municipio de Medellin,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa en aquellos casos en los
1 | Que el ente territorial sea parte, aplicando fa normativa vigente y las directrices que en
" | materia de defensa y proteccidn de lo plblico se establezcan, a fin de defender el
patrimonio publico del Municipio de Medellin.

Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Administracion Municipal,
cuando asi se requiera, acorde con las alertas ocasionadas en tramites administrativos,

rocesos judiciales y mecanismos alternativos de solucion de conflictos, en los cuales sea
y 0 .
convocado el ente territorial.
3 Aplicar las politicas de defensa y proteccion de lo piblico establecidas en la entidad, de

acuerdo a la normativa vigente y a las directrices del Comité de Conciliacion.

Presentar informes al Comité de Conciliacion, con relacion a la viabilidad de conciliar, tanto
4 | &N sede judicial como extrajudicial, asi como de cualquier otro mecanismo alternativo de
" | solucién de conflictos. Igualmente, sobre la posibilidad de ejercer el medio de control de
repeticion y de hacer llamamiento en garantia con fines de repeticion, segln corresponda.
Realizar las supervisiones de los confratos que se le asignen en cumplimiento de sus
5. | funciones, teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo con
la Ley vigente y todas las normas que |a regulen y se le apliquen.

Apoyar la contratacion requerida de los programas, siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos propuestos
Contribuir con la implementacion del Sistema Infegral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desatrrollo.
Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior jerarquico, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES M
TW
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Técnicas de Redaccion Juridica.

L]
e Técnicas de Oralidad.
e Organizacion Administrativa del Estado y Constitucion Politica
e Derecho Administrativo.
e Derecho Laboral Administrativo.
e Derecho Laboral Ordinario.
e Derecho Tributario
e Derecho Civil
e (Cddigo Nacional y Departamental de Policia.
e Derecho Procesal.
e Legislacion de la Administracion Publica.
s Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestion
e Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
¢ Conocimientos en Sistemas de informacién automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electronica, |-solucion y correo electronico)
o Manejo de la herramienta SAP
e Metodologia General Ajustada (MGA)
e Normatividad en contratacién e interventoria
« Conocimienfos en formulacién y evaluacion de proyectos
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Responsabilidad social

Promocion del ejercicio de la ciudadania

Aporte téenico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
[nstrumentacion de decisiones
Experticia profesional
Aprendizaje autonomo
Creatividad e innovacion
Trabajo colaborativo

e ® & & o ® e @

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nlcleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Derecho y Afines.

Titulo de formacion Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los ¢casos exigidos por la
Ley.

Diez v ocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacién académica del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y dos {42) meses de experiencia
profesional relacionada.

Articulo 19°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para un empleo del nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo
Profesional Especializado, codigo 222, grado 03, cédigo interno 22203095,
posicién 2016078, se ajustara al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del empleo Profesional Especializado cadigo 222, grado 03, codigo
interno 22203178.

Denominacion Codigo Codigo
Cédigo | Grado interno interno que Posicion
del emplec )
anterior io adopta
Profesional 222 | 03 | 22003095 | 22203178 2016078
Especializado

Articulo 20°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
el empleo de Profesional Especializado codigo 222 grado 03 cbdigo interno
22203178 sera el siguiente:

Caodigo interno 22203178

i IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 227
GRADO: 03
NO. DE PLAZAS: DOS (2)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA I

et Y
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’ QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGC: CARRERA ADMINISTRATIVA
IR AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, desarrollar, recomendar, interpretar y brindar el soporte que se requiera para el
desarrollo de programas y proyectos relacionados con los procesos juridicos a fin de asegurar la
defensa de lo plblico, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales especializados,
metodologfas, normatividad, técnicas y herramientas, contribuyendo asi al logro de los objetivos
y metas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Analizar la informacion derivada y los requerimientos y peticiones, haciendo uso del
1. | conocimiento especializado, con el fin de permitir la oportuna toma de decisiones y el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Dependencia.

Desarrollar estudio juridico sobre los diferentes asuntos que se fijen por parte del superior
inmediato, con las metodologias y herramientas apropiadas, para cumplir con los objetivos
y metas institucionales que permitan garantizar la eficiencia y eficacia de la prestacion del
servicio.

Interpretar la normatividad vigente, mediante la proyeccién de conceptos y brindar
informacién y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la
elaboracion de estudios, proyectos, planes, programas que se lieven a cabo en la
dependencia, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes.

Emitir conceptos juridicos y brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de
tramites, aplicacién de normas y en la elaboracion de estudios, proyectos, planes y
programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las politicas y
disposiciones vigentes.

Evaluar los programas y proyectos que se pongan en marcha y establecer sistemas de
5. | control de acuerdo a la normatividad vigente para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de la dependencia.

Gestionar y analizar los diferentes requerimientos y peticiones en temas relacionados con
los planes, programas y proyectos que se adelanten en la dependencia, aplicando
conocimientos especializados, garantizando la prestacion de los servicios, con el fin de
cumplir con las metas establecidas y los objetivos de la dependencia.

Apoyar a los diferentes tipos de usuarios de conformidad con los requerimientos, utilizando
7. 1 el saber especifico para emitir las respuestas y las recomendaciones pertinentes, de
acuerdo a la normatividad vigente

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen en cumplimiento de sus
8. | funciones, 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.
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Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los
términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los
objetivos del equipo de trabajo.

10.

Contribuir en el disefio e implementacion de los programas y proyectos aportando
conocimiento juridico, garantizando el cumplimiento de los objetivos. '

11.

Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestidn al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

12.

Desempenar las demas funciones asignadas por el superior jerarquico, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en Presupuesto Participativo

Fortalecimiento de espacios de concertacion ciudadana.

Metodologias y contenidos de educacion, participacion y formacion Social y politica.
Normatividad en educacién y participacién social y politica.

Normatividad en participacién ciudadana y gestion publica.

Trabajo comunitario.

Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestidn

Elaboracion, aplicacidn y seguimiento de indicadores

Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electronica, |-solucion y correo electronico)

Manejo de la herramienta SAP

Metodologia General Ajustada (MGA)

Normatividad en contratacion e interventoria

Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.

¢ 8 © o H» & o 9 9

e 9 9 9

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e & o o

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Experticia profesional
Adaptacion al cambio Aprendizaje auténomo
Responsabilidad social Creatividad e innovacion
Promocion del ejercicio de la ciudadania Trabajo colaborativo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento — NBC en:

Derecho y Afines.

Titulo de formacién Profesional en Derecho. Diez y ocho ({18) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la | profesional relacionada.

Ley. .

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nlicleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacion académica del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y dos (42} meses de experiencia‘
profesional relacionada.

Articulo 21°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un empleo
del nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Especializado
Area Salud, codigo 242, grado 03, codigo interno 24203002, posicion 2007312, se ajustara al
empleo Profesional Especializado Area Salud, codigo 242, grado 03, cédigo interno 24203004,

o Codigo Cadigo
Denominacion Codigo | Grado interno interno que Posicion
del empleo .
anterior lo adopta
Profesional
Especia[izado 242 03 24203002 24203004 2007312
Area Salud

Articulo 22°; El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo de
Profesional Especializado Area Salud, codigo 222 grado 03 codigo interno 24203004 sera el
siguiente:

Cédigo Interno 24203004

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: , PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA.SALUD -} oo
L.CODIGO: 242 i
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GRADO 03
NO. DE PLAZAS: DOS (2)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD
_ QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
H. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, evaluar, gestionar e interpretar los planes, programas y proyectos relacionados con
la promocién de salud, prevencién de la enfermedad, gestién del riesgo colectivo y de salud
plblica, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales especializados, metodologias,
normatividad, técnicas y herramientas que contribuyan a mejorar las condiciones de salud en
especial de aquellos grupos sociales en situacién de vulnerabilidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el desarrollo de politicas en materia de salud pablica, teniendo en cuenta los
1. | lineamientos y normatividad nacional contribuyendo en el logro de las metas y objetivos
institucionales.

Disefiar e implementar proyectos y estrategias en temas de Promocion de la salud,
Prevencion de enfermedades y Gestion del riesgo colectivo mediante la aplicacién de
politicas, normas, metodologias, herramientas, técnicas y lineamientos que contribuyan a
impulsar la situacion de salud y la calidad de vida.

Elaborar los estudios previos relacionados con la promocion de la salud y prevencion de la
3. | enfermedad de acuerdo con su 4rea de competencia, aplicando el procedimiento
establecido para contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad territorial.

Fortalecer la articulacion intrasectorial, intersectorial, transectorial y comunitaria para
mejorar los resultados en la gestidn de la salud publica.

Brindar soporte técnico al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los
procesos y procedimientos del area o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad,
conceptos técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a los
requerimientos de la Administracion y ofras entidades.

Elaborar informes de gestion, de rendicién de cuentas que sean requeridos por la
administracion, organismos de control, otras Entidades y comunidad, aplicando
metodologias e indicadores, con el fin de dar cumplimiento y respuesta a los requerimientos
en termino de calidad y oportunidad.

Tramitar y hacer seguimiento a las solicitudes de la comunidad, enies de control,
7. | autoridades y dependencias del Municipio de Medellin en términos de calidad y
oportunidad.
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Participar en la elaboracion de informes de gestion para seguimiento de metas fisicas,
financieras y de resultados que permita la oportuna toma de decisiones, retroalimentar y
proponer acciones de mejora.

Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.

10.

Apoyar la contratacion requerida de los programas y proyectos, siguiendo los tramites y
normatividad establecida con criterios de eficiencia y eficacia, para el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

1.

Contribuir con la implementacion def Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir fos fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

12.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Local de Salud

Politicas plblicas en promocién y prevencion.

Sistema de Seguridad Social Integral en Salud en Colombia

Plan Nacional de Salud Publica Vigente

Lineamientos, guias y protocolos de Promocién y Prevencion

Politica Integral de Atencién en Salud (PAIS)

Plan de Intervenciones Colectivas

Modelo Integral de Atencién en Salud MIAS

Normas para el sector Salud relacionadas con la Salud Publica.
Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores

Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electronica, |-solucion y correo electronico)
Manejo de la herramienta SAP

Metodologia General Ajustada (MGA)

Normatividad en contratacién e interventoria

Conocimientos en formulacién y evaluacion de proyectos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Qrientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Experticia profesional
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e Adaptacion al cambio
e Responsabilidad social
e Promocion del ejercicio de la ciudadania

e Aprendizaje autdnomo
e Creatividad e innovacion
e Trabajo colaborativo

VIi.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento - NBC en:
Enfermeria; Medicina; Nutricién y Dietética u
Odontologia.

Titulo de formacion Profesional en Odontologia,
Medicina, Enfermeria o Nutricion y Dietética.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo de Especializacion que guarde relacion
con las funciones del cargo.

Diez y ocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplican equivalencias

No aplican equivalencias

Articulo 23°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un empleo
del nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario
codigo 219, grado 02, codigo interno 21902189, posicion 2002167, se ajustaré al Manual Especifico
de Funciones y Competencias L.aborales del empleo Profesional Universitario codigo 219, grado 02,

codigo intermno 21902591,

Denominacién Codigo Cédigo
del empleo Codigo | Grado Interno interno que Posicién
P anterior fo adopta
Profesional 219 02 | 21902189 | 21902591 2002167
Universitario

Articulo 24°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo
Profesional Universitario codigo 219 grado 02 codigo interno 21902591 seré el siguiente:

Cdédigo [nterno 21902591
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRAPO 02
NO. DE PLAZAS: DIECINUEVE (19)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

‘ il AREA FUNCIONAL

SECRETAF}?A DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
SUBSECRETARIA DE GOBIERNO LOCAL Y CONVIVENCIA

il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la atencion inmediata y educacién preventiva al menory a la familia en fas Comisarias de
Familia, para el restablecimiento, proteccion y/u orientacion profesional, de los derechos de los
nifios, nifias y adolescentes y las familias, mediante la verificacion y recoleccion de datos
familiares, segun los procedimientos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asesoria a las familias que acuden a las Comisarias de Familia, que posiblemente
1. | han sido objeto de vulneracion de sus derechos y que buscan proteccion y su respectiva
orientacion.

Ejecutar los estudios socio familiares, visitas domiciliarias y de verificacion que se le
asignen por el Comisario de Familia o Lider de Programa, elaborando los respectivos
informes técnicos de cada una de las actividades que realiza desde el area, cumpliendo
con los procedimientos y directrices establecidos por la dependencia.

Aplicar sus conocimientos en la atencion de los casos remitidos al area, orientando,
asesorando y derivando a los usuarios de manera oportuna y pertinente, teniendo en
cuenta las normas y disposiciones vigentes, con el fin de posibilitar la conciliacion y la
mediacion entre las partes involucradas.

Analizar y participar de las audiencias de violencia intrafamiliar y restablecimiento de
derechos, para realizar insumos que contengan diagnésticos, analisis y estudios desde su
saber profesional, que le aporten al Comisario de Familia para la toma de decisiones y la
adopcion de medidas legales, cuando se requiera, en la busqueda del restablecimiento de
derechos de los nifios, nifias y adolescentes, haciendo uso debidos de los instrumentos y
herramientas y normatividad vigente.

Desarrallar {abores de acercamiento a la comunidad, mediante metodologias que faciliten
5 la bisqueda de soluciones a las diferentes problematicas familiares que la afecten y que

alaley.
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Apovyar la verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de los nifios, las nifas y
los adolescentes a que se refiere el articuio 52 de la Ley 1098 de 2006, o norma vigente
que la modifique o la sustituya.

Realizar las entrevistas a que se refiere el articulo 105 de la Ley 1098 de 2006 (o norma
vigente que la modifique o fa sustituya), en los casos en que esta actividad le sea asignada
por |a autoridad administrativa correspondiente, en razén a su formacién profesional.

Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.

Contribuir con la implementacién det Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propdsito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

10.

Apoyar en la contratacién requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los
términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzean al cumplimiento de los
objetivos del equipo de frabajo.

1.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion

e Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores

Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,

procesador de textos, hoja electronica, I-solucion y correo electronico)

Dictamen periciales

Intervencidn en Crisis

Ley de infancia, adolescencia

Manejo de la herramienta SAP

Metodologia General Ajustada (MGA)

Normatividad en contratacién e interventoria

Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.

e Mecanismos de resolucién de conflictos y mecanismos alternativos de solucion.

e Protocolos de Seguridad para la atencion de situaciones de emergencia en la atencion
de casos de violencia intrafamiliar y vulneracién de derechos de la infancia

e ® 9o & o a2

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidén de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

9 & & & o

Trabajo en equipo Experticia profesional
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o Adaptacion al cambio e Aprendizaje autbnomo
s Responsabilidad social e Creatividad e innovacidn
¢ Promocion del ejercicio de la ciudadania ¢ Trabajo colaborativo

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines. Catorce (14) meses de experiencia
Titulo de formacion Profesional en Trabajo | Profesional relacionada.
Social o Desarrollo Familiar.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
niicleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacién académica del cargo.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. :

No requiere.

Articulo 25°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un empleo
del nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario
codigo 219, grado 02, codigo interno 21902247, posicién: 2008751, se ajustara al Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario codigo 219, grado 02,
codigo interno 21902593.

. Cadigo Codigo
Denominacion Cédigo | Grado Interno interno que Posicion
del empleo .
anterior lo adopta
Profesional
Universitario 219 02 21902247 21902593 2008751

Articulo 26°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo de

Profesional Universitario codigo 219 grado 02 codigo interno 21902593 sera el srgu}enée S —
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Cadigo Interno 21902593
! IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGOC: 219
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: TRES (3)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
Il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA’DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
SUBSECRETARIA PLANEACION DE LA SEGURIDAD

I PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, disefiar, gestionar, orientar, administrar y controlar la formulacion, ejecucion y
seguimiento a los procesos de contratacion, presupuesto, recursos financieros, logisticos,
juridicos, gestion organizacional y talento humano, asi como direccionar y coordinar la
formulacion del Plan Estratégico de Seguridad, Plan de Accion y el Plan Estratégico en
Tecnologia de Informacién y Comunicacion para la Seguridad y Convivencia, en concordancia
con la normativa, garantizando oportunidad y calidad para la ejecucion de las actividades y el
cumplimiento de los objetivos de la Unidad Administrativa y de Planificacion

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Analizar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el area de
1. | competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna
toma de decisiones.

Realizar los estudios concemientes al Plan Estratégico de Seguridad, Plan de Accion y el
Plan Estratégico en Tecnologia de Informacion y Comunicacién para la Seguridad y
2. | Convivencia, mediante el disefio y aplicacion de herramientas de andlisis e investigacion,
para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area o equipo de trabajo al que se
encuentra asignado.

Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de ecnicas
3. | apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la Secretaria de
Seguridad y Convivencia.

Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los procesos
y procedimientos del area o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad, conceptos
técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a los requerimientos de la
Administracion.

o
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Elaborar informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean
5 requeridos 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.
5 Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
~ | los términos y especificaciongs técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.
Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
7 marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con €l nivel del empleo y
* | su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propdsito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.
Apoyar la contratacién requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los
8. | términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los
objetivos del equipo de trabajo.
Realizar los tramites concernientes a la expedicion de CDP y RDP, pagos de las
9 obligaciones de la Secretaria de Seguridad y Convivencia, asi como administrar el Fondo
" | Fijo, aplicando metodologias e indicadores definidos, de acuerdo con los términos y
especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.
10 Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
" | nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo. :
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Conocimienfo en el Sistemas Integrados de Gestidn
¢ Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
e Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electronica, l-solucion y correo electronico)
o Manejo de Ia herramienta SAP
e Metodologia General Ajustada (MGA)
e Normatividad en contratacién e interventoria
¢ Conocimientos en formulacién y evaluacion de proyectos.
e Politica Publica de Seguridad.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte tecnico-profesional
¢ QOrientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Qrientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Experticia profesional
e Adaptacién al cambio e Aprendizaje autonomo
o Responsabilidad social e Creatividad e innovacion
o Promocion del ejercicio de la ciudadania e Trabajo colaborativo A
——
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V.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento - NBC en:
Administracion;  Economia o Ingenieria
Administrativa y Afines. Catorce (14) meses de experiencia Profesional
Titulo de formacion Profesional en Economia, | relacionada.
Administracion de Empresas, Administracién
Pablica o Ingenieria Administrativa.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacién académica del cargo.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

No requiere.

Articulo 27°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un empleo
del nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario
codigo 219, grado 02, cédigo intemo 21902251, posiciones: 2009213, 2012639, se ajustaran al
Manual de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario codigo 219,
grado 02, cddigo interno 21902648.

Denominacion Codigo Codigo
Codigo | Grado Interno interno que lo Posicion
del empleo .
anterior adopta
Profesional 2009213,
Universitario 219 02 21902251 21902648 2012639

Articulo 28°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo
Profesional Universitario codigo 219 grado 02 codigo interno 21902648 sera el siguiente:

Cédigo Interno 219802648
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: | CINCO (5)

SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO
DEPENDENCIA: A LA CIUDADANIA

QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

Ih. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de planes, programas y proyectos que conduzcan a la implementacion de
los sistemas, modelos institucionales y demas elementos de Desarrollo Organizacional en el
Municipio de Medellin, mediante la investigacion, analisis, gestién, evaluacion, interpretacion y
aplicacién de la informacion pertinente, de acuerdo con las prescripciones de Ley, las politicas
institucionales y las necesidades, requerimientos de las dependencias y el adecuado uso de los
recursos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar la Planeacion, implementacion y coordinacion de los sistemas y modelos de gestion
adoptados en la entidad, de acuerdo con los procedimientos y mecanismos establecidos
por las directrices y normas nacionales, para armonizar y mantener el sistema integral de
gestion.

Ayudar en la ejecucion e implementacion de politicas y estrategias en materia de desarrollo
organizacional, para fortalecer la capacidad de gestion en la entidad municipal.

Elaborar los estudios e investigaciones que permitan mejorar el modelo de operacion por
procesos ¥ la gestion Administrativas del Municipio de Medellin.

Ejecutar el disefio de directrices, planes, programas, proyecto y la documentacion que
garanticen el mejoramiento del Sistema Integral de Gestion, mediante el seguimiento y
4. | evaluacion en la aplicacion de las técnicas, metodologias, procedimientos y herramientas
gerenciales, que se adopten, en el marco de la normativa y de los instrumentos
estratégicos.

Socializar y entrenar sobre los componentes y elementos del sistema integral de gestidn a
5. | los duehos y operadores de los procesos asignados y participar en las jornadas de
induccion y reinduccion, con el fin de generar cultura organizacional en |a entidad.
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Elaborar la autoevaluacion del sistema integral de gestion, mediante la definicién de los
6. | instrumentos y metodologias de medicion y control a la operacion, orientados al
mejoramiento de los estdndares de desempefio de los procesos.
Acompaiiar a los equipos de trabajo en la documentacion, seguimiento y mejoramiento del
7. | Sistema Integral de Gestion, en los procesos asignados, de acuerdoe con las directrices,
politicas, procedimientos y metodologias establecidas.
Investigar v elaborar estrategias orientadas a la armonizacion del sistema integral de
8 gestion, mediante la articulacion de los requisitos, criterios y normas de los sistemas y
" | modelos adoptados por la entidad, de forma que permitan responder eficiente vy
efectivamente a las demandas de los grupos de interés.
Evaluar que los procedimientos de control y medicion estén adecuadamente aplicados por
9. | los responsables, mediante actividades de seguimiento y evaluacién a los controles,
riesgos ¢ indicadores definidos para la gestion y adoptar las medidas pertinentes
10 Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
~ | los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.
Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
11 marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
" | su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propdsito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.
Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los
12. | términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los
objetivos del equipo de trabajo.
13 Desempeniar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
" | nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Conocimientos en Auditorias internas SG
e Sistemas integrados de gestion
¢ Normas NTCISO 9001, NTCGP1000, NTCISO14001, MECI y SISTEDA =
e Gestion de riesgos
o (estion del conocimiento
o (estion de proyectos
o Sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo
e Plan anticorrupcion
e Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
e Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electronica, I-solucion y correo electronico}
o Manejo de la herramienta SAP
e Metodologia General Ajustada (MGA)
e Normatividad en contratacion e interventoria
e Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.
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Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Responsabilidad social

Promaocion del ejercicio de la ciudadania

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Experticia profesional
Aprendizaje autdnomo
Creatividad e innovacion
Trabajo colaborativo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento - NBC en:
Administracion; Economia; ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Indusirial y
Afines, Matematicas, Estadistica y Afines 0
Economia.

Titulo de formacién  Profesional  en
Administracion de Empresas, Administracion
Plblica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Procesos, Ingenieria Administrativa,
Administracion de Negocios, Administracion en
Mercadeo, Administracién de Mercadeo y
Ventas, Economia o Estadistica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Catorce (14) meses de experiencia
Profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacidn académica del cargo.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

No requiere

40




4670

Alcaldia de Medellin

Articulo 29°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un empleo
del nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manual de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario, codigo
219, grado 02, cédigo interno 21902268, posicion 2007319, se ajustard al Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario, codigo 219, grado 02,
del cédigo interno 21902511.

Denominacion Codigo Codigo
del emoleo Cédigo | Grado Interno interno que Posicion
P anterior lo adopta
Profesiona 219 | 02 | 21902088 | 21902511 2007319
Universitario

Articulo 30°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empieo
Profesional Universitario cadigo 219 grado 02 cddigo interno 21802511 ser el siguiente:

Codigo Interno 21902511

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: TRES (3)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD
_ QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD
il.” PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, interpretar y gestionar la informacién y el conocimiento generado para el desarrollo de
‘planes, programas y proyectos del proceso salud, mediante la aplicacién de conocimientos
profesionales y metodologias especificas para el desamolle de sus competencias; ajustandose a
las fendencias, normas y necesidades del sector salud, el Ministerio de Salud y la Administracion
Municipal, contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas institucionales de la Secretaria de
Saiud.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -~ —~——-"=

N
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Identificar y analizar las necesidades de informacion derivadas de los distintos
procedimientos de la Secretaria de Salud, haciendo uso del conocimiento y las técnicas
profesionales permitiendo la adecuada gestion de la informacion y el conocimiento,
facilitando la gestion de los programas y proyectos, la toma oportuna de decisiones y la
generacion de nuevo conocimiento en salud.

Realizar analisis y estudios de la informacion y el conocimiento de la Secretaria de Salud,
para definir, disefiar, desarrollar, implementar y aplicar herramientas que faciliten la gestion
de la informacién y el conocimiento.

Participar en el desarrollo e implementacion de estudios e investigaciones tendientes a la
mejora de los procedimientos de la Secretaria de Salud, buscando el cumplimiento de los
objetivos y el desarrollo de las competencias de la Secretaria de Salud.

Efectuar seguimiento y recomendaciones mediante el desarrollo y la adopcidn de técnicas,
tecnologias y sistemas de informacion apropiadas para el mejoramiento continuo de los
procedimientos de la Secretaria de Salud.

Dar respuesta a los diferentes requerimientos de datos, informacion, seguimiento a
indicadores a los diferentes actores del sistema u otras entidades, conforme a las técnicas
y metodologias establecidas por la Secretaria de Salud.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la norma,
los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios
para su mejoramiento.

Apoyar la contratacién requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los
términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los
objetivos del equipo de trabajo.

Contribuir en la implementacion del Sistema Integral de gestion de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde el proceso Salud, para garantizar la mejora continua del
mismo.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ €& o o

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad vigente de Salud Publica Nacional

Normatividad vigente frente a los sistemas de informacion en salud

Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestion

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores

Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electronica, I-solucidn y correo electronico)

Manejo de la herramienta SAP

Metodologia General Ajustada (MGA)

Normatividad en contratacion e interventoria

Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Experticia profesional
Adaptacién al cambio Aprendizaje autonomo
. Responsabilidad social Creatividad e innovacion

Promocion del ejercicio de la ciudadania Trabajo colaborativo

® @ & o & o o @

V.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del '
Nucleo Bésico del Conocimiento - NBC en:
Administracion © Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines.
Titulo de formacion Profesional en Ingenieria
de Sistemas, Gerencia en Sistemas de
Informacién en Salud o Ingenieria Informatica.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Catorce (14) meses de experiencia Profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacion académica del cargo.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
fa Ley.

No requiere

Articulo 31°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un empleo
del nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario
cédigo 219, grado 02, codigo interno 21902298, posicion 2008870, se ajustara al empleo Profesional
Universitario, codigo 219, grado 02, cddigo interno 21902431,
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0 . Cédigo Caodigo
Z“‘I’mmic'c’“ Codigo | Grado Interno interno que Posicion
el emplec anterior lo adopta
Profesional 219 | 02 | 21902298 | 21902431 2008870
Universitario

Articulo 32°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo
Profesional Universitario codigo 219 grado 02 cédigo interno 21902431 sera ef siguiente:

Codigo Interno 21902431

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: DOS (2)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION
QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION

SU BSECRETARi’A ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION EDUCATIVA

il PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, investigar, aplicar, ejecutar, gestionar, evaluar, interpretar y analizar fa informacion
necesaria para el desarrollo de planes, programas y proyectos del proceso en el que participa el
empleo, mediante [a aplicacion de conocimientos profesionales y metodologias y el adecuado
uso de los recursos, contribuyendo asi al logro de [o objetives y metas institucionales de la
dependencia, teniendo en cuenta la normatividad vigente

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Investigar y realizar los diagnosticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas
y proyectos asignados mediante aplicacion de conocimientos y metodologias que permitan
cumplir con las metas y objetivos estratégicos de la dependencia, de acuerdo a los
procedimientos, politicas y normas vigentes.

Analizar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el area de
2. | competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna

toma de decisiones, de acuerdo a los procedimientos, politicas y normas vigentes.
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Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacién de
herramientas de analisis e investigacion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
del 4rea o equipo de trabajo al que se encuentre asignado, de acuerdo a los
procedimientos, politicas y normas vigentes.

Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la secretaria en las etapas de
formulacion, actualizacion, ejecucion y medicion, buscando el cumplimiento de las metas
propuestas en el plan de Desarrollo y plan de accion, de acuerdo a los procedimientos,
politicas y normas vigentes.

Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de técnicas
apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la dependencia, de
acuerdo a los procedimientos, politicas y normas vigentes.

Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas tecnicas y dinamicas
tecnoldgicas que permitan la gestion, organizacién y racionalizacion de los recursos en su
dependencia y la bisqueda de alternativas de solucion a las distintas, de acuerdo a los
procedimientos, politicas y normas vigentesproblematicas que se puedan presentar.

Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los procesos
y procedimientos del area o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad, conceptos
tecnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a los requerimientos de la
administracion, de acuerdo a los procedimientos, politicas y normas vigentes.

Elaborar informes de gestidn, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean
requeridos 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, de acuerdo a los procedimientos, politicas y normas
vigentes. '

Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.

10.

Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propdsito de cumplir los fines del Estado y [as metas del Plan de Desarrollo.

11.

Apoyar la contratacion requerida para la ejecucidn de los proyectos, en la fase
precontractual, ejecucion y postcontractual, de acuerdo con los terminos y especificaciones
técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los objefivos del equipo de
trabajo.

12.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion
Eiaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
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Manejo de la herramienta SAP
Mefodologia General Ajustada (MGA)

Planeacion estratégica

¢ © © e ¢ © 6 @€

Politicas publicas en educacion.

e Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electrénica, -solucion y correo electronico)

Normatividad en contratacion e interventoria
Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.

Disefio y gestion de estrategias de Educacion Nacional y Municipal.
Normativa en educacién y funcionamiento del sector educativo.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Responsabilidad social

Promocion del ejercicio de la ciudadania

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Experticia profesional
Aprendizaje autonomo
Creatividad e innovacion
Trabajo colaborativo

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento - NBC en:
Arquitectura o Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de formacion Profesional en Arquitectura,
Construccion Civil o Ingenieria Civil.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Catorce (14) meses de experiencia
Profesional relacionada.

ALTERNATIVA

EORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo béasico de conocimiento definidas en el
requisito de formacion académica del cargo.
Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en fos casos exigidos por la

No requiere.
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Articulo 33°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un empleo
del nivel profesional, como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario,
codigo 219, grado 02, codigo interno 21902312, posicién 2005401, se ajustara al Manual de
Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario codigo 219, grado 02,
codigo interno 21902561.

Denominacion Cadigo Cédigo
del emoleo Cédigo | Grado Interno interno que Posicion
P anterior lo adopta
Profesional
Universitario 219 02 21902312 21902561 2005401

Articulo 34°: El Manual de Funciones y Competencias Laborales para el empleo Profesional
Universitario codigo 219 grado 02 cédige interno 21902561 quedara asi:

Codigo interno 21902561

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: DOS (2
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE CULTURA CIUDADANA

) QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE CULTURA CIUDADANA
SUBSECRETARIA DE BIBLIOTECAS, LECTURA Y PATRIMONIO

. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y hacer seguimiento a acciones sistematicas y permanentes, orientadas a estimular,
despertar, formar y fortalecer los procesos de lectura y escritura, de acuerdo con las politicas y ——
planes existentes en el ambito local y nacional, y con los lineamentos del Sistema de Bibliotecas |
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Pablicas, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales y metodologias teniendo en
cuenta la normatividad vigente y el adecuado uso de los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos del Plan Municipal de Lectura.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Definir objetivos, contenidos, estrategias pedagdgicas, logistica y establecer indicadores
del servicio, para garantizar una gestion integral y satisfaccion a los usuarios.

Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion de las estrategias de formacion de
2. | usuarios que se tengan establecidas en la unidad de informacion de acuerdo con los
procedimientos, politicas y lineamientos establecidos.

Llevar a cabo acciones sistematicas y permanentes de promocion de la ectura y escritura
en diferentes formatos y soportes, dirigidas a diversos grupos poblacionales entre los que
3. | se incluye poblacion en situacion de discapacidad, al interior de fa unidad de informacion y
en diferentes espacios de la comunidad de acuerdo a los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Propiciar, establecer y mantener relaciones interinstitucionales, disefiar los mecanismos,
participar y apoyar la coordinacion de las acciones de descentralizacion de servicios de la
unidad de informacién en el territorio, teniendo en cuenta la capacidad instalada, las
particularidades del contexto y la propuesta de valor del equipamiento.

Proponer, revisar y orientar la produccién de contenidos e implementar estrategias de
5. | divulgacién, circulacion y publicacién en diferentes medios, acogiendo las politicas de
comunicaciones del Sistema de Bibliotecas Publicas.

Elaborar informes de gestion, estadisticos, de rendicién de cuentas y demas que le sean
requeridos por la administracion, organismos de control, ofras entidades y comunidad,

6 aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar
respuesta a los requerimientos.
7 Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
" | los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer fos ajustes necesarios.
Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
8 marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y

su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los
9. | términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzean al cumplimiento de los
objetivos del equipo de trabajo.

10 Desempefar las demas funciones asignadas por su superior ierarquico de acuerdo con el
" | nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan Municipal de Cultural
¢ Plan Nacional de Cultura

¢ Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas .
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Legislacion Cultural vigente local y nacional
Ley General de Cultura
Ley Bibliotecas Publicas
Politicas Publicas que le apliquen al proceso
Conocimientos en las diferentes areas artisticas y expresiones culturales
Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestidn
Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficing,
procesador de textos, hoja electronica, I-solucidn y correo electronico)
Manejo de la herramienta SAP
Metodologia General Ajustada (MGA)
Normatividad en contratacion e interventoria
Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

2 o & © & o o ©

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva

e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion e Insfrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo e Experticia profesional

e Adaptacion al cambio e Aprendizaje autdnomo

e Responsabilidad social e (Creatividad e innovacion

e Promocion del ejercicio de la ciudadania e Trabajo colaborativo

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicieo Basico del Conocimiento - NBC en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas o Educacion.
Titulo de formacién  Profesional  en
Bibliotecologia, Ciencia de la Informacion —
Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica o
Licenciatura en Espafiol y Literatura, Ciencia de
la Informacion y Bibliotecologia, Licenciatura en
Educacién Infantil o Licenciatura en Espafiol y
Literatura.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Catorce (14) meses de experiencia Profesional
relacionada.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacion académica del cargo.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por fa
Ley.

No requiere.

Articulo 35°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un empleo
del nivel profesional como se describe a continuacion:

Et Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario,
codigo 219, grado 02, codigo intemno 21902318, posicion 2007540, se ajustara al Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario codigo 219, grado 02,
codigo interno 21902824,

Denominacion Codigo Codigo
Cédigo | Grado Interno interno que Posicion
del empleo .
anterior lo adopta
Profesional
Universitario 219 02 21902318 21902824 2007540

Articulo 36°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo de
Profesional Universitario codigo 219 grado 02 cddigo intemo 21902824 ser ei siguiente:

Codigo Interno 21902824

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: DOS (2)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
, QUEN EJERZA [A JEFATURA DE LA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA I

CARRERA ADMINISTRATIVA 77— e
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Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE'PARTIClPACiON CIUDADANA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION LOCAL Y PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

Hll. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar, gestionar, evaluar, interpretar y aplicar la informacion necesaria para el
desarrolio de planes, programas y proyectos de los procesos de participacion ciudadana,
mediante la aplicacién de conocimientos profesionales y metodologias teniendo en cuenta la
normatividad vigente y el adecuado uso de los recursos, contribuyendo asi al logro de los
objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Investigar y realizar los diagndsticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas
y proyectos asignados mediante la aplicacion desconocimientos y metodologias que
permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos de la Unidad de Dinamizacion y
Movilizacion Social.

Analizar la informacion derivada de los distintos procesos refacionados con el area de
2. | competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna
toma de decisiones.

Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacion de
3. | herramientas de analisis e investigacion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
de la Unidad de Dinamizacién y Movilizacion Social.

Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la Unidad de Dinamizacidn y
Movilizacién Social en las etapas de formulacion, actualizacion, ejecucion y medicion,
buscando el cumplimiento de las metas propuestas en el Plan de Desarrollo y plan de
accion.

Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de técnicas
5. | apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la Unidad de
Dinamizacién y Movilizacion Social.

Ejecutar procesos de participacién ciudadana mediante diferentes practicas, técnicas y
dindmicas tecnolégicas que permitan la gestion, organizacién y racionalizacion de los
recursos en la Unidad de Dinamizacién y Movilizacidn Social y la busqueda de altemativas
de solucién a las distintas problematicas que se puedan presentar.

Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los procesos
y procedimientos de la Unidad de Dinamizacién y Movilizacion Social, de acuerdo con la
normatividad, conceptos técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a
los requerimientos de la Administracion.

Elaborar informes de gestién, estadisticos, de rendicién de cuentas y demés que le sean
requeridos por la administracién, organismos de confrol, otras Entidades y comunidad,
aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar
respuesta a los requerimientos.
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Realizar la supervision de los diferentes contratos de la Unidad de Dinamizacion y
9. | Movilizacion Social, que le sean asignados, de acuerdo con los términos y especificaciones
técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.
Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir los fines del Estado y fas metas del Plan de Desarrollo.
Apoyar la contratacién requerida para la ejecucion de los proyectos de participacion
11. | ciudadana, de acuerdo con los términos y especificaciones técnicas establecidas que
conduzean al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.
Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Planeacion Local y Presupuesto Participativo

Proceso de fortalecimiento a la ciudadania

Conocimiento sobre participacion

Gestién publica

Resolucion pacifica de conflictos

Metodologias y contenidos de educacion, participacion y formacion Social y politica.

Normatividad en participacion ciudadana y gestion piblica.

Trabajo comunitario

Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion

Elaboracion, aplicacidn y seguimiento de indicadores

Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,

procesador de textos, hoja electrénica, I-solucion y correo electronico)

Manejo de la herramienta SAP
e Metodologia General Ajustada (MGA)

Normatividad en contratacién e interventoria
e Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo ' Experticia profesional
Adaptacidn al cambio Aprendizaje autébnomo
Responsabilidad social Creatividad e innovacion

10.

12.

e ©® & 2 © @& © €& & & ©

Promocion del ejercicio de la ciudadania Trabajo colaborativo
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nuacleo Basico del Conocimiento - NBC en:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de formacion Profesional en Trabajo
Social, Sociclogia o Ciencias Politicas.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Catorce (14) meses de experiencia
Profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacién académica del cargo.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

No requiere.

Articulo 37°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un empleo
del nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario
codigo 219, grado 02, codigo interno 21902327, posiciones: 2001577, 2001578, 2007528, se
ajustara al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional
Universitario cadigo 219, grado 02, codigo interno 21902722.

Denominacion Codigo Codigo
Codigo | Grado Interno interno que lo Posicién
del emplec ]
anterior adopta
Profesional 2001577,
Universitario 219 02 21902327 21902722 2001578,
2007528

Articulo 38°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales paré el empleo de
Profesional Universitario codigo 219 grado 02 cédigo internc 21902722 sera el siguiente.

=0digo Interno 21902722
o,
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: CUATRO (4)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HACIENDA

, QUIEN FEJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

I, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE INGRESOS
i} PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y aplicar la informacidn necesaria para el desarrollo de planes, programas y proyectos
del proceso del que participa ef empleo, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales y
metodologias teniendo en cuenta la normatividad vigente y el uso de los recursos, contribuyendo
asi al logro de los objetivos y metas institucionales de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Auditar, investigar y realizar los diagnésticos necesarios para el desarrollo de los planes,
1. | programas y proyectos asignados mediante [a aplicacién de conocimientos y metodologias
que permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos de la dependencia.

Analizar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el area de
2. | competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna
toma de decisiones.

Realizar los estudios del area de su competencia mediante el disefio y aplicacién de-
3. | herramienta de andlisis e investigacion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del
area o equipos de trabajo que se encuentra asignado.

Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la secretaria en las etapas de
4, | formulacion, actualizacién, ejecucién y medicion buscando el cumplimiento de las metas
propuestas en el Plan de Desarrollo y plan de accion

Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcidn de técnicas
apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de |a dependencia.

6 Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dindmicas | ..o

tecnolégicas que permitan la gestidn, organizacién y racionalizacion de los recursos en su [
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dependencia y la blisqueda de alternativas de solucién a las distintas problematicas que
se puedan presentar.
Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los procesos
2 Y procedimientos del area o equipo de trabajo de acuerdo con la normatividad, conceptos
" | técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuestas a los requerimientos de la
administracion.
Elaborar informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean
8 requeridos por la administracion, organismos de confrol, otras entidades y comunidad,
" | aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar
respuestas a los requerimientos.
9 Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
" | los términos v especificaciones técnicas establecidas y proponer los gjustes necesarios.
Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
10 marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
" | su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir ios fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.
Apoyar |a contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los
11. | términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzean al cumplimiento de los
objetivos del equipo de trabajo.
12 Desempenar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con &l
" | nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Auditoria Financieras
e Contabilidad y presupuesto pablico
e Control de riesgos financieros
e Ejecucion y control de gastos e inversiones
e Estrategias de inversidn
¢ Finanzas Publicas
e Normatividad Tributaria :
o Normatividad vigente en hacienda pablica y finanzas publicas.
e Planificacion financiera
e Politica Fiscal
o Politicas de operacién de hacienda pablica
» Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion
e Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
e Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,

procesador de textos, hoja electronica, I-solucién y correo electrénico)
Manejo de la herramienta SAP

Metodologia General Ajustada (MGA}
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» Normatividad en contratacion e interventoria
o Conogimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabaijo en equipo Experticia profesional
Adaptacion al cambio Aprendizaje autonomo
Responsabilidad social Creatividad e innovacion
Promocion del ejercicio de la ciudadania Trabajo colaborativo

e & & 6 © © e ¢

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del
Nicleo Basico del Conocimiento - NBC en:
Contaduria Publica.

Titulo de formacién Profesional en Contaduria
o Contaduria Pdblica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Catorce {14) meses de experiencia
Profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del
nicleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacion académica del cargo.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

No requiere.

Articulo 39°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un empleo
del nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Profesional Universitario ,
codlgo 219, grado 02, codigo interno 21902334, posicion: 2004877, se ajustara al Manual Especm@@
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de Funciones y Competencias Laborales del emp]eo Profesional Universitario codigo 219, grado 02,
cadigo interno 21902517,

Denominacion Codigo Codigo X
Cédigo | Grado Interno interno que Posicién
del empleo . _
anterior lo adopta
Profesional 219 02 | 21902334 | 21902517 2004877
Universitario

Articulo 40°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo de
Profesional Universitario codigo 219 grado 02 cédigo interno 21902517 sera el siguiente:

Codigo Interno 21902517

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: TRES (3]
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD
, QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE SALUD
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria y apoyo para la prevencion del dafio antijuridico y para que la actuacion de fa

dependencia se ajuste a derecho, mediante la aplicacion de la normatividad vigente.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES

Apoyar la implementacion del plan de prevencion del dafio antijuridico de la dependencia

1. | ejecutando las acciones necesarias para su cumplimiento, segun los riesgos identificados,

con el fin de evitar la materializacion de los mismos.

Emitir conceptos juridicos, prestar asesoria legal, responder requerimientos administrativos

2. |y judiciales, asi como proponer las acciones que en materia de aplicacion de normas

| requiera el equipo de trabajo, de acuerdo a los procedimeitnos establecidos.
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Elaborar los proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones, convenios, minutas y demas
3. | documentos que le sean encomendados, acogiéndose a la normatividad vigente, con el fin
de mejorar el proceso y minimizar |os riesgos.

Tramitar los procedimientos administrativos sancionatorios y de liquidacion de obligaciones
que deba adelantar la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos
Entregar a las diferentes unidades y equipos de la dependencia los productos juridicos que
5. | requieran de manera oportuna y eficiente, con el fin de cumplir los objetivos de la
dependencia, conforme al ordenamiento juridico.

Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.
Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los
7. | términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los
objetivos del equipo de trabajo.

Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestién al igual que la puesta en
marcha de! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y

8. su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propdsito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.
9 Desempenar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
"1 nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Normatividad del sistema de seguridad social en salud.
e Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestion
« FElaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
e Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (sofiware de oficina,

procesador de textos, hoja electronica, I-solucion y correo electronico)
e Manejo de la herramienta SAP
Metodologia General Ajustada (MGA)
¢ Normatividad en contratacién e interventoria
Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo o Aporte técnico-profesional
e Qrientacion a resultados e Comunicacion efectiva
« QOrientacion al usuario y al ciudadano e (Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la organizacién o Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Experticia profesional
e Adaptacion al cambio ¢ Aprendizaje autbnomo
e Responsabilidad social e Creatividad e innovacion
¢ Promocion del gjercicio de la ciudadania e Trabajo colaborativo
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V.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nacleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Derecho y Afines.
Titulo de formacion Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Catorce (14) meses de experiencia
Profesional relacionada.

ALTERNATIVA ,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento definidas en el
requisito de formacion académica del cargo.
Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con Ias
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

No requiere.

Articulo 41°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo
de nivel profesional como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del'empleo Profesional Universitario
cdigo 219, grado 02, cédigo interno 21902335, posicion 2002414, se ajustara al Manual Especifico
de Funciones y Competencias l.aborales del empleo Profesional Universitario codigo 219, grade 02,
codigo interno 21902636,

Denominacion | Coédigo | Grade Cédigo Codige Posicion
del empleo Interno interno que ’
anterior lo adopta
Profesional 219 02 21902335 21902636 2002414
Universitario

Articulo 42°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo
Profesional Universitario codigo 219 grado 02 cédigo interno 21902636 sera el siguiente:

Cédigo Interno 21902636

l, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 719
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: DOS (2)

, SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO
DEPENDENCIA: A LA CIUDADANIA

_ QUEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: A ot
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
I AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA
SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA !
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Investigar, analizar, gestionar, evaluar e interpretar juridicamente los asuntos relacionados con fa
gestion de pensiones en la organizacion, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales
y metodologias feniendo en cuenta la normatividad vigenie y el adecuado uso de los recursos,
contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas institucionales de la dependencia.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Investigar, realizar analisis y emitir conceptos juridicos, para el desarrollo de las estrategias
relacionadas con los contenidos especificos del proposito del empleo, mediante la
aplicacion de conocimientos, metodologias y reglamentacion vigente que permitan cumplir
con las metas y objetivos estratégicos de la dependencia.
Formular propuestas de nuevas iniciativas, de mejoramiento y de articulacion de
reglamentacion a los procesos relacionados con los contenidos especificos del proposito
del empleo desde el ambito juridico, teniendo en cuenta la normativa vigente, facilitando el
cumplimiento de los objetivos propuestos.
Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias en el ambito juridico de los procesos
3. | inherentes al proposito del empleo, mediante la emision de conceplos integrales,
permitiéndose el mejoramiento continuo.
Brindar asesoria, acompafiamiento y orientacién juridica a la poblacion objeto de
4. | intervencion segln el propdsito del empleo, fomentando las buenas practicas juridicas en
la organizacion.
Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.
Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
5 marcha de! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
" | su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propdsito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrolio.
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Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los

7. | términos y especificaciones fécnicas establecidas que conduzean al cumplimiento de los

objetivos del equipo de trabajo.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por su superior jerérquico de acuerdo con el

8. nivel, la naturaleza y el area de desempefic del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Gestion del talento humano
e Normas actuales del sistema pensional a nivel nacional, departamental y municipal
e Normatividad relacionada con empleo publico, carrera administrativa
e Derecho Administrativo
e Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion
o Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
e Conocimientos en Sistemas de informacion aufomatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electrénica, I-solucion y correo electronico)
e Manejo de |a herramienta SAP
e Metodologia General Ajustada (MGA)
e Normatividad en contratacion e interventoria
» Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e QOrientacion al usuario y al ciudadano o (Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion e [nstrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Experticia profesional
e Adaptacion al cambio e Aprendizaje autdnomo
e Responsabilidad social e Creatividad e innovacién
e Promocion del ejercicio de la e Trabajo colaborativo
ciudadania
Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Derecho y Afines.

Titulo de formacion Profesional en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Catorce (14) meses de experiencia Profesional
relacionada.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento definida en el
requisito de formacion académica del cargo.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las | No requiere
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Articulo 43°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo
de nivel asistencial como se describe a continuacion:

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Secretario, codigo 440,
grado 01,, codigo interno 44001002, posiciones: 2001197, 2001207, 2004521, 2004738, 2004861,
2005076, 2005090, 2005232 y 2007289 se ajustara al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del empleo Secretario codigo 440, grado 01, codigo intemo 44001005.

Denominacion | Codigo | Grado Cédigo Cédigo Posicién
del empleo Interno interno que
anterior se adopta
Secretario 440 01 44001002 44001005 | 2001197
2001207
2004521
2004738
2004861
2005076
2005090
2005232
2007289

Articulo 44°: El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el empleo de
Secretario codigo 440 grado 01 codigo interno 44001005 sera el siguiente:

Codigo Interno 44001005

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO
CODIGO: 440
GRADO 01
NO. DE PLAZAS: CINCUENTA'Y CINCO (55)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ
QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
T AREA FUNCIONAL
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de manejo y consolidacién de la informacion, atencidn al publico personal
y telefénicamente, manejo de correspondencia y aquellos tramites administrativos inherentes a
los objetivos del programa o proceso en el que participa, mediante la aplicacion de prooedimientos
y herramientas establecidas, manteniendo la confidencialidad requerida, contnbuyendo asi al
logro de los objetivos corporativos y metas de fa dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades de recepcion, control, registro, clasificacion y entrega de la
1. | correspondencia de la dependencia, de acuerdo con las normas correspondientes, con el
fin de garantizar un adecuado manejo de la informacion.

Realizar los registros de agenda y citaciones a reuniones segun las actividades del lider de
2. | la dependencia asi como atender y orientar a servidores y puablico en general ademas
realizar y recibir flamadas telefonicas.

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 usc 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.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad
4. | con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se
proyecte una buena imagen de la Entidad.

Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y

su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrolio.
6 Desempefiar las demas funciones asignadas por su Superior jerarquico, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempeio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Atencidn al cliente interno y externo
e Conacimientos basicos en sistemas integrados de gestion de Calidad.
e Manejo de Herramientas Ofimaticas {Office e internet).
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e Técnicas de Redaccion y ortografia
o Técnicas de Archivo.
¢ Manejo de Correspondencia.
e Manejo basico de estadisticas.
o Generacion de Informes.
e FEtiqueta y protocolo
e Manejo de sistemas de informacién automatizadas
' VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo
. fontatn sl uouatoy aliudadano |+ Menelo delainfomcon
: y d cludadano s Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion g
) . e Colaboracion
° Trabajo .e.n equipo e Manejo de laincertidumbre y el cambio
e Adaptacion al cambio - e
" i e Disciplina
o Responsabilidad social
e Promocion del ejercicio de la
ciudadania
Vii.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Once (11) meses de experiencia relacionada
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion
superior en disciplinas académicas del nucleo No requiere
basico de conocimiento relacionada con las
funciones del cargo.

Articulo 45°; Addptese el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el
empleo de nivel técnico como se describe a continuacion:

El codigo del Manual de Funciones de la posicion: 2002515, cédigo 367, grado 01, del codigo interno
36701085 al codigo interno 36701105.

Denominacion Codigo | Grado Codigo Codigo Posicion
del empleo Interno interno que
anterior lo adopta _
Técnico 367 01 36701085 36701105 2002515 el
ok Administrativo DA
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Articulo 46°: El manual de funciones y competencias laborales para el empleo de Técnico
Administrativo codigo 367 grado 01 cédigo interno 36701105 quedara asi:

Cédigo Interno 36701105, posicion 2002515, 2004262

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 367
GRADO 01
NO. DE PLAZAS: DOS (2)

_ SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO
DEPENDENCIA: A LA CIUDADANIA

_ QUEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SN R
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
I AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE GESTION HUMANA'Y SERVICIO A LA CIUDADANIA
SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores técnicas para el desarrollo de los planes, programas y proyectos relacionados
con la gestion de nomina y prestaciones sociales, mediante la aplicacion de conocimientos,
metodologias y herramientas propias del nivel, teniendo en cuenta la normatividad vigente,
optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de los objetivos
corporativos y metas de la dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la elaboracion de informes para implementar nuevas mejoras en el desarrollo
de las actividades de ingreso de novedades de ndmina y situaciones administrativas
1. | derivadas del proceso, 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 dependencia.
Participar en la ejecucidn de los trabajos de campo necesarios para llevar a cabo los planes,
2. | programas y proyectos establecidos en el equipo de némina, de acuerde a Ias normas y
procedimientos establecidos.
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Revisar la informacion que se genere en cumplimiento de los tramites administrativos del
3. | equipo de némina, 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 relacionados con la gestion de
némina y prestaciones sociales, normas y procedimientos vigentes, a fin de atender los
requerimientos que se presenten.

Tramitar los asuntos de competencia del equipo de némina, de acuerdo con los métodos y
5. | procedimientos establecidos, para contribuir al desarrollo de los programas y proyectos del
equipo de némina. :

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

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

7 cumplir con los requerimientos legales y servicio a los usuarios, tanto institucionales como
naturales.
Elaborar informes periodicos referentes a la liquidacion de las éreas de némina para las
8 dependencias que la requieran, asf como elaborar, verificar y controlar lo relacionado al

pago de la seguridad social a través de la planilla integrada (PILA), contribuyéndose a la
gficiencia administrativa.

Colaborar con las tareas refacionadas con la supervisién y la contratacion requerida para
9. | los programas, siguiendo los tramites necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para
el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

10.

Desempeifiar las demés funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
11. | nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo, aportando al cumplimiento de los
objetivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos generales de gestion humana

Régimen prestacional y salarial de empleados pablicos

Conocimientos en fiquidacion de prestaciones sociales

Conocimiento del sistema Integrado de Gestidn

Conocimientos en Normatividad en contratacién e inferventoria.

Conocimientos basicos en elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores.
Conocimientos en Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de

textos, hoja electrénica, I-solucion y correo electronico)
: Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Confiabilidad Técnica
Aprendizaje continuo e Disciplina
Orientacion a resultados e Responsabilidad
Orientacién al usuario y al ciudadano e Creatividad e innovacién
Compromiso con la organizacién e Trabajo colaborativo

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Responsabilidad social

Promocion  del ejercicio de la
ciudadania

e & 9 @ @ o 0o @

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacidén Técnica Profesional en
disciplina académica del Nucleo Bésico def
Conocimiento — NBC en: Administracion;
Contaduria PuUblica; Economia; ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria Industrial y
Afines o Ingenieria de Sistemas, telemética y
Afines.
Titulo de formacion Técnica Profesional en | Diez y ocho {18) meses de experiencia
Evaluacién de Proyectos, Administracién de | relacionada
Empresas, Administracion Publica, Gestién
Administrativa, Gestiéon del Talento Humano,
Administracion ~ del  Talento  Humano,
Administracion y Finanzas, Gestion Contable,
Financiero y Contable, Contabildad vy
Finanzas, Industrial, Administracion Financiera,
Gestidn Empresarial o sistemas.
ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplinas académicas del nicleo basico
de conocimiento definidas en el requisito de formacion académica del cargo.
ALTERNATIVA DE EXPERIENCIA
Diez y ocho (18) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA
Diploma de Bachiller
ALTERNATIVA DE EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada
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Articulo 47°: Addptese el Manual Especifico de Funciones y Compefencias Laborales para el
empleo de nivel asistencial como se describe a continuacion:

El codigo del Manual de Funciones codigo 440, grado 02, del codigo infemno 44002015 al cadigo

interno 44002018.
Denominacion Codigo | Grado Codigo Codigo Posicion
del empleo Interno interno
anterior que se
adopta
Secretario 440 02 44002015 | 44002018 | 2004181, 2000431,

2002099, 2002119,
2002116, 2004453,
2004456, 2004179,
2013092, 2001145,
2001123, 2001124,
2001125, 2001126,
2001127, 2001128,
2001129, 2001130,
2001132, 2001138,
2001140, 2001144,
2001142, 2001143,
2001144, 2001147,
2001148, 2001149,
2001925, 2002541,
2009827, 2011960,
2011961, 2011963,
2013094, 2013095,
2013096, 2014764,
2014765, 2015062,
2015063, 2015065,
2004851, 2004452,
2015978, 2002105,
2004455, 2002121,
2004187, 2004189
2004183, 2012266,
2002144, 2002110,
2001996, 2002054,
2002033, 2001988,

2007066, T ——
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Deneminacion Codigo | Grado Codigo Cédigo Posicidn
del empleo interno interno
anterior que se
adopta

2002003, 2002046,
2001913, 2001923,
2001929, 2001930,
2001932, 2001937,
2001965, 2001968,
2001969, 2001970,
2001973, 2001975,
2001980, 2001984,
2001985, 2001994,
2001997, 2002001,
2002002, 2002004,
2002005, 2002008,
2002017, 2002024,
2002025, 2002030,
2002037, 2002043,
2002044, 2002045,
2002050, 2002051,
2002068, 2002074,
2002075, 2002076,
2002078, 2002082,
2002090, 2002092,
2002102, 2002111,
2002115, 2002123,
2002128, 2002133,
2002142, 2002143,
2002152, 2002154,
2002155, 2002157,
2004465, 2012265,
2012439, 2014538,
2000788, 2001131,
2001264, 2001907,
2001908, 2001909,
2001916, 2001917,
2001919, 2001920,
2001924, 2001933,
2001934, 2001935,
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Denominacion Codigo | Grado Cadigo Codigo Posicion
. del empleo interno interno
anterior que se
adopta

2001945, 2001946,
2001949, 2001950,
2001952, 2001955,
2001957, 2001959
2001960, 2001961,
2001962, 2001963,
2001964, 2001966,
2001967, 2001972,
2001976, 2001979,
2001981, 2001986,
2001988, 2001993,
2001995, 2002010,
2002020, 2002021,
2002029, 2002031,
2002034, 2002035
2002036, 2002039,
2002042, 2002047,
2002049, 2002053,
2002055, 2002056,
2002058, 2002059,
2002060, 2002061,
2002069, 2002071,
2002072, 2002073,
2002079, 2002081,
2002084, 2002085,
2002087, 2002088,
2002093, 2002094,
2002096, 2002097,
2002098, 2002100
2002101, 2002104,
2002106, 2002107,
2002109, 2002112,
2002114, 2002117,
2002118, 2002122,
2002125, 2002126,
2002138, 2002139,

e
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Denominacién | Cédigo | Grado Codigo Codigo Posicion
del empleo Interno interno
anterior que se
adopta

2002148, 20021489,
2002150, 2002151,
2002156, 2002158,
2004186, 2012264,
2012267, 2012438,
2014536, 2014537,
2015061, 2001944,
2001951, 2000444,
2000787, 2001918,
2009829, 2001971,
2002048, 2002535,
2011940, 2011941,
2013097, 2013093,
2001135, 2001958,
2002543, 2002539,
2001931, 2002077,
2002544, 2002052,
2004451, 2000097,
2002040, 2001974,
2001266.

Articulo 48°: El manual de funciones y competencias laborales para el empleo de secretario cédigo
440 grado 02 cédigo interno 44002018 quedara de |a siguiente manera:

Codigo Intemo 44002018

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO
CODIGO: 440
GRADO 02
NO. DE PLAZAS: 281
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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, QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DEPENDENGIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
I, AREA FUNCIONAL
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
L PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar actividades administrativas y de apoyo brindando soporte secretarial en la
dependencia asignada manteniendo la confidencialidad requerida, contribuyendo asi al logro de
los objetivos corporativos y metas de la dependencia, con la finalidad de prestar un servicio
gficiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades de recepcién, control, registro, clasificacion y entrega de la
1. | correspandencia de la dependencia, de acuerdo con las normas correspondientes, con el
fin de garantizar un adecuado manejo de la informacion.

Realizar los registros de agenda y citaciones a reuniones segun las actividades del lider de
2. | la dependencia asi como atender y orientar a servidores y piblico en general ademas
realizar y recibir llamadas telefonicas.

Mantener actualizada las bases de datos con la informacién 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.

Orientar a los usuarios suministrando la informacion que les sea solicitada, de conformidad
4. | con las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera que se
proyecte una buena imagen de la Entidad.

Apoyar la elaboracion de informes de gestion, estadisticos, de rendicion 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 v dar respuesta a los requerimientos.

Realizar las actividades de apoyo al servicio de transporte de acuerdo con los programas y
necesidades de las diferentes dependencias de la Secretaria.

Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el proposito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente interno y externo
Conocimientos basicos en sistemas integrados de gestién de Calidad.

p
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Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e internet).
Técnicas de Redaccion y ortografia

Técnicas de Archivo.

Manejo de Correspondencia.

Manejo basico de estadisticas.

Generacion de Informes.

Etiqueta y protocolo
Manejo de sistemas de informacion automatizadas
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e QOrientacion a resultados e Manejo de la informacién
e Orienfacion al usuario y al ciudadano e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion e Colaboracion
e Trabajo en equipo e Manejo de la incertidumbre y el cambio
e Adaptacion al cambio e Disciplina
e Responsabilidad social
e Promocion del ejercicio de la ciudadania
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Quince (15) meses de experiencia refacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en disciplinas academicas del nucleo
basico de conocimiento relacionada con las
funciones del cargo.

No requiere

Articulo 49: Contra la presente resoclucion no procede recurso alguno.
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Articulo 50°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y
deroga las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los (4) dias del mes de junio de 2020

Draiabosglozn

ANA CAMILA SALAZAR PALACIO
Secretaria de Despacho
Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania

™ f

Proyects: Adolfo Patiho Cardona, Ana Cecliia Salazar Puerta, | Revisd: Maria Jacinta Montoya Aizate .\'\ Aprobo: Diana Patricla Anaya Hoyos

Fredy Hemey Restrepo Marin, Profesionales Universitarios. Lider de Programa | Subsecretariz de Despacho hd

Unidad Administracion Planta de Empleos Unidad Administracion Planta de emplecs Subsecretaria de Desarrollo hj[c,titucional -
Secretara de Gestion Humana y Servicio a ia Cludadanla

Revisé: Gustave Alonso Lopera Echeverri
Lider de Programa
Unidad de Gestion publica

Reviso: Sandra Patricla Alvarez Mejia
Profesional universitario
Unidad de Gestion publica

Reviso: Lina Maria Higuita River:
Asesora- Secretaria de Gesfie
& la Ciudadania

Revisd: Nelly Margarita Cuéllar Hernandez
Abogada Contratista- Subsecretaria de Desarrollo
Institucional
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