Accidén de Tutela presentada por Eidar de Jesiis Marin Hincapié contra la Comisién Nacional del Servicio
Civil -CNSC-, la Fundacién Universitaria del Area Andina -FUAA- y la Agencia de Educaciéon
Postsecundaria de Medellin -SAPIENCIA

Medellin, agosto 2 de 2021

Sefior )
JUEZ DEL CIRCUITO DE MEDELLIN
E.S.D.

ASUNTO

ACCION: Tutela

DEMANDANTE: Eidar de Jesus Marin Hincapié C.C. 70.951.123

DEMANDADOS: Comisidon Nacional del Servicio Civil CNSC-, Fundacion
Universitaria del Area Andina —FUAA y Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin —SAPIENCIA

Yo, EIDAR DE JESUS MARIN HINCAPIE, identificado como aparece al pie de mi
firma, mayor de edad y vecino del municipio de Medellin (Antioquia), obrando en
causa propia y en calidad de participante admitido al proceso de seleccién Nos. 990
a 1131, 1135, 1136, 1306 a 1332 de 2019 — “TERRITORIAL 2019”, acudo ante su
despacho muy respetuosamente para instaurar ACCION DE TUTELA de
conformidad con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia y el Decreto
Reglamentario 2591 de 1991, para que judicialmente se conceda la proteccion
inmediata a mis derechos fundamentales, al debido proceso, trabajo, igualdad,
acceso al desemperfio de funciones y cargos publicos, vulnerados por la Comision
Nacional del Servicio Civil (en adelante CNSC), la Fundacién Universitaria del Area
Andina (FUAA) y la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin —
SAPIENCIA.

CAPITULO |
HECHOS

1. Actualmente estoy nombrado en provisionalidad en el cargo de Profesional
Universitario en la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin -
SAPIENCIA (antes Agencia de Educacion Superior de Medellin), conforme a
la resolucién de nombramiento numero 017 del 25 de junio de 2013 y acta de
posesion numero 05 del 28 de junio de 2013.

2. Me inscribi y fui admitido en el proceso de seleccién Nos. 990 a 1131, 1135,
1136, 1306 a 1332 - Territorial 2019 para el cargo OPEC: No 71809,
Profesional Universitario, Agencia de Educacion Superior-SAPIENCIA (Hoy
Agencia de Educacion Postsecundaria).

3. El pasado 28 de febrero del 2021 se llevaron a cabo las pruebas escritas
sobre componentes basicos comportamentales para los procesos de
seleccion Nos. 990 a 1131, 1135, 1136, 1306 a 1332 - Territorial 2019. Al
verificar el proceso, se evidencia anomalias en la forma para la elaboracién
de la prueba escrita y seleccion de ejes tematicos por parte de la FUAA, como
pasa a explicarse:

3.1. La “Guia de orientacién al aspirante-Pruebas Escritas, Territorial 2019,
publicada el dia 28 de enero de 2021, en su numeral 2.1.1 “Propésitos y
objetivos de la evaluacién”, con respecto a las competencias tanto
basicas como funcionales, las definen de la siguiente manera:

e Competencias Béasicas: Evalia en General los niveles de dominio en la
aplicacion de saberes bésicos o aptitudes que un servidor publico debe tener
para un empelo especifico.



Accidén de Tutela presentada por Eidar de Jesiis Marin Hincapié contra la Comisién Nacional del Servicio
Civil -CNSC-, la Fundacién Universitaria del Area Andina -FUAA- y la Agencia de Educaciéon
Postsecundaria de Medellin -SAPIENCIA

e Competencias Funcionales: Esta destinada a evaluar y calificar lo que
debe estar en capacidad de hacer el aspirante, es decir la_capacidad de
ejercer un_empleo publico especifico vy se define con base en el
contenido funcional del mismo...... ” (subrayado por fuera del texto)

3.2. En el contrato No. 648 de 2019!' donde se definen las “Competencias
funcionales” en el documento contractual denominado anexo No 1,
Especificaciones y requerimientos técnicos del proceso de seleccion Nos 990 a
1131, 1135, 1136, 1306 a 1332 de 2019 — “TERRITORIAL 2019. Dicha
definicion establece la obligacion contractual de interpretar el término
“Competencias funcionales” de la siguiente manera:

e Competencias Funcionales: Mide la capacidad de aplicacion de
conocimientos y otras capacidades y habilidades del aspirante, en_el
contexto laboral especifico que le permitird desempefar con efectividad
las funciones del empleo para el que cursa. (Subrayado por fuera del texto)

Dentro del mismo anexo sefialado se encuentra la siguiente definicion que
complementa la anterior de la siguiente manera:

e Verificacion de requisitos minimos-VRM: Procedimiento mediante el cual
se constata que un aspirante cumple plenamente con los requisitos minimos
exigidos para el empleo al cual aspira, mediante el cotejo de documentos
aportados frente a lo establecido en la OPEC, gque debe ser fiel reflejo del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
respectivo empleo en la entidad ofertante. (Subrayado por fuera del texto)

3.3.  El contenido funcional del cargo Profesional Universitario al cual me presenté,
se encuentra establecido en la Resolucion 317 de 2018 de la Agencia de
Educacion Superior -SAPIENCIA “POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
AGENCIA DE EDUCACION SUPERIOR DE MEDELLIN-SAPIENCIA, la cual, a
la fecha, se encuentra vigente y no presenta ninguna modificacion.

Al verificar el contenido de dicho Manual de Funciones de SAPIENCIA para el
cargo de nivel profesional denominado “Profesional Universitario, de codigo
“219”; grado “02” y codigo OPEC 71804 en su numeral V, referente a los
“Conocimientos Basicos o Esenciales”, se puede evidenciar que los
conocimientos basicos o esenciales son los siguientes:

Administracion Publica

Conocimiento del sistema integrado de gestidn
Disefio & implementacion de politicas institucionales
Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
Ley General de archivos y Decretos reglamentarios
Metodologias de Investigacion y disefic de proyectos
Mormatividad en contratacion e interventoria

Plan anticorrupcion

Plan de Desarrollo

Protoceolo en Atencidn al usuario

Presupuesto Publico

Herramientas ofimaticas.

Lev General de Educacion

® @ @ & & @ @ & # # @ @ @

Como se puede observar del manual de funciones de SAPIENCIA, se relacionan un total
de 14 “Conocimientos Bésicos o Esenciales”, sin embargo, en el mes de enero del
presente afio, la Fundacion Universitaria del Area Andina-FUAA, en el documento
denominado “Consulta Ejes Pruebas Escritas”, para el sefialado cargo, solo contiene 9 Ejes
tematicos, los cuales a su vez se subdividen en Unicamente 11 “Contenidos tematicos”,

1 Suscrito entre la CNSC y la FUAA.
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Andlisis de Control de Calidad
Atencidn y participacién ciudadana
Comprension de lectura y escritura
Pensamiento Critico

Principios y Derechos Constitucionales

Razonamiento Matematico
Sistema de Control Interno
Economia

. Finanzas

10. Ofimatica Avanzada

11. Gestion de Proyectos

©CoNOGO R WDNE

Lo anterior se puede corroborar al digitar mi nimero de cedula 70.951.123 en el link
http://territorial2019-areandina.com.co/consulta_ejes_territorial 2019/ , tal como se puede

ver en la imagen a continuacion:

Informacion del empleo: 71809

DOCUMENTO ASPIRANTE 70951123
NIVEL DEL CARGO Profesional
CODIGO 219

EJE

HABILIDADES TECNICAS

SERVICIO AL CLIENTE O AL USUARIO

HABILIDADES BASICAS

LEYES Y GOBIERNO (GENERAL)

RAZONAMIENTO NUMERICO

ADMINISTRACION Y GESTION (ESPECIFICO)

Contaduria y economia (nivel medio)

Operacion administrativa (especifico)

Administracién y gestion (nivel medio)

INSCRIPCION 266262166
DENOMINACION Profesional Universitario
GRADO 2

CONTENIDO TEMATICO

Andligiz de control de calidad
Atencion y paricipacion ciudadana
Comprension de lectura y escritura
Penzamiento critico

Principios y derechos constitucionales
Raronamiente matematico

Sistemna de control intemo

Economia

Finanzas

Ofimatica avanzada

Gesfién de proyecios

El contenido de las competencias basicas y funcionales, aplicadas por la FUAA se debieron
cefiir a las teméaticas del manual de funciones del cargo respectivo, sin embargo, esto no
se cumple no solo por ser menor el niUmero de tematicas evaluadas, sino que, no se tuvieron
en cuenta siete (7) de los “conocimientos basicos y esenciales” del manual de funciones.,
que equivalen al 54.55% del total que es de catorce (14).

Las areas de conocimiento que no fueron tenidas en cuenta son los siguientes:

ok wdE

7.

Administracion Publica

Disefio e implementacién de politicas institucionales
Ley General de Archivos y Decretos reglamentarios

Normatividad en contratacion e interventoria

Plan anticorrupcién
Plan de Desarrollo
Herramientas ofimaticas

Para el caso de herramientas ofimaticas, éstas fueron cambiadas de manera arbitraria por
ofimatica avanzada

3.4.

Dichas areas no solo se encuentran sefialadas en el capitulo V. “Conocimientos

basicos o esenciales”, del citado manual, sino que también son sefialadas en el
capitulo IV. relativo a la “Descripcidn de Funciones esenciales” y se encuentran


http://territorial2019-areandina.com.co/consulta_ejes_territorial_2019/
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directamente relacionadas con los “Conocimientos basicos o esenciales”, tal
como se pude observar a continuacion:

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones de
diapositivas y asimilados y manejar aplicativos de internet.
2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina y mantenerio al dia.

3. Recibir, radicar, clasificar y archivar la correspondencia para la firma del jefe y distribuira de
acuerdo con sus instrucciones, aplicando el Sistema de Gestion Documental

4. Atender personal y telefonicamente al pablico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el
jefe.

Manejar con discrecion la informacién y la correspondencia del jefe de la dependencia.
Mantener actualizado el directorio telefénico del jefe de la dependancia.
Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de la oficina.

Llevar la agenda de reuniones y eventos del jefe y la entidad y recordar los compromisos.

© @@ N O o

Tomar nota y transcribir la informacién que le asigne el Jefe inmediato, de acuerdo conm los
procedimientos establecidos,

10. Apoyar administrativamente las reuniones que se realicen en la agencia, especialmente las
programadas con la asistencia del Director General. '

11. Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcién de técnicas
apropiadas que permitan el mejoramiento continue de los procesos de la dependencia.

12, Contribuir en la implementacidon del Sistema Integral de gestion de la calidad, desde su
conocimiento especifico v desde los procesos en los gue participa, para garantizar la mejora.

13. Atender las consultas, reclamos y solicitudes formuladas, con el fin de resclverlas v darles al
tramite correspondiente,

14, Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado, segdn las normas y los
procedimientos establecidos por la Agencia.

15. Apoyar v adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los procesos
realizados en el ejercicio del cargo segdn lineamientos de la Agencia.

16. Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el nivel, 1a
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Teniendo en cuento lo evidenciado, se puede determinar que, de un total de 11 temas
béasicos o esenciales, 6 no fueron tomados en cuenta al momento de aplicar la prueba, sin
que medie justificaciéon alguna, no cumpliendo asi, con los principios de mérito e igualdad
que debe conservar la prueba aplicada por la FUAA.

Cabe resaltar que las funciones del cargo OPEC, se encuentran publicadas, la plataforma
SIMO, son solamente 11, sin embargo, en estas también enumeran las funciones y
conocimientos basicos que no fueron abordados en la prueba, ratificando asi la obligacion
de evaluarlos y no omitirlos: A manera de ejemplo se puede presentar el tema de la
supervision de contratos , la cual se encuentra en el numeral 7 de las funciones OPEC al
igual que en el manual de funciones adoptado mediante Resolucion No 317 del 09 de marzo
de SAPIENCIA:

3.5. En el numeral 5.1 “Manual Técnico de Pruebas”, del anexo No 1 del proceso
contractual LP 008 de 2019, se indica que “En la etapa de planeacion, la CNSC
entrega a las entidades que forman parte del proceso de selecciéon un informe
preliminar _de estructuras de ejes o perfiles para las pruebas de
competencias basicas y funcionales. Las entidades revisan y validan dicho
informe, realizando modificaciones y/o sugerencias en el proceso hasta
obtener unas estructuras de perfiles OPEC”. (Subrayado por fuera del texto)

3.6. En el numeral 4.1 Especificaciones”, del anexo 1 del proceso de Licitacion 008
de 2019, se establece claramente lo siguiente “En caso de existir diferencias
entre la OPEC certificada v el Manual de Funciones vy Competencias
Laborales, prevalecera esta ultimo, por consiguiente, la OPEC se corregira
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dando aplicacién a lo previsto en el Articulo 45 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en adelante CPACA, por lo
que la Fundacién Universitaria del Area Andina debera informar ala CNSC. Asi
mismo, en caso de presentarse diferencias entre dicho Manual de
Funciones vy Competencias Laborales y la ley, prevaleceran las
disposiciones contenidas en la norma superior. (Subrayado por fuera del
texto)

3.7.  Cabe sefialar que los “Conocimientos Basicos o Esenciales” fueron extraidos de
la pagina de la Agencia de Educacién Postsecundaria-SAPIENCIA, en el link
https://www.sapiencia.gov.co/wpcontent/uploads/2019/07/resolucion 317 modi
ficacion_manual de funciones y competencias 2018.pdf, ya que en la pagina
de SIMO, se evidencia que la Resolucion 317 del 09 de marzo de 2018, se
encuentra incompleta? y no hay convencimiento o informacién alguna
relacionado con el detalle del cargo en concurso, faltando tanto la CNSC como
la Fundacion Universitaria del Area Andina al principio constitucional de
transparencia.

3.8. Adicionalmente, se debe tener en cuenta que seis (6) de los ejes tematicos
evaluados por FUAA, no corresponden a temas, ni competencias plasmadas en
el manual de funciones, tales como:

e Comprension de lectura y escritura,

e Pensamiento Critico

e Razonamiento matematico,

e Principios y derechos constitucionales
e Economia

e Finanzas

Si bien se entiende que se incluya dicho tipo de pruebas, esto no desmiente el hecho que
no correspondan a “Conocimientos basicos o esenciales” y por lo tanto de manera cierta y
cuantificable se puede establecer que del 100% de los conocimientos sefialados en el
manual de funciones de la Resolucion No 317 del 09 de marzo de Sapiencia., tan solo se
termina evaluando un veintilin por ciento (21%), segun se detalla a continuacion:

ITEM Cantidad %

# de Temas a evaluar segin Manual de o
a |funciones 11 100,00%
b |# de temas no evaluados por la CNSC (-) 6 54.55%

ff de preguntas que no correspor_lde a}l 6 54 550

Conocimientos basicos o esenciales" (-)
c

fttotal o!e preguntqs que evallan 'Ios 5 45 45%
g Conocimientos basicos o esenciales

# de preguntas del examen que no 6 54.55%
e |corresponden al Manual de funciones

Por lo anterior, se puede calcular de manera cierta que el 54.55% del examen, no
corresponde a lo descrito en el manual de funciones como “Conocimiento basicos o
esenciales”, con lo cual no se estaria cumpliendo con el propdsito y caracteristicas suscritas
enunciados en el contrato y el pliego definitivo del proceso de contratacién LP 008 de 2019,
Contrato No 648 de 2019, suscrito entre la CNSC y la FUAA.

2 Obligacién de SAPIENCIA
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En consecuencia y conforme a que las 80 de las 103 prequntas atafien a
“Competencias basicas funcionales” y son 12 los contenidos tematicos, se pude
inferir que por cada contenido se han realizado aproximadamente entre seis y siete
preguntas (80/12=6.66666), lo cual no se encuentran en concordancia alo establecido
en el anexo, donde se habla de un maximo de cinco preguntas por cada competencia,
situacién que no _hubiese ocurrido si la Fundacién Universitaria del Area Andina,
hubiese elaborado _un _examen que contenga los 11 “Conocimientos basicos y
esenciales” que se encuentran en el Manual de Funciones, y teniendo en cuenta los
6_contenidos tematicos que corresponden a “Habilidades Basicas, Razonamiento
Numérico, economia v finanzas”, se tendria un total de 17 competencias y de esta
manera se hubiese cumplido con la obligacién contractual de formular un maximo de
cinco preguntas por competencia (80/17=4.7).

2.9 Se recuerda que la Agencia de Educacion Superior de Medellin -SAPIENCIA tiene por
objeto al momento de convocatoria territoriales 2019, lo siguiente “Liderar la ejecucion
de la politica y los lineamientos del sistema de la educacion publica superior_del
Municipio _de Medellin, promoviendo que las instituciones publicas que lo integran
presten _un_servicio especializado, coordinado y complementario, acorde con las
necesidades tecnoldgicas y profesionales gue demanda el desarrollo del municipio, el
departamento y el pais; proponiendo, impulsando y desarrollando herramientas
orientadas a la organizacién vy articulacién de los procesos administrativos y
académicos estratégicos de las Instituciones publicas del Sistema de Educacién
Superior de Medellin. También seran objeto de la Agencia, implementar la politica
de acceso a la educacidon superior para los estudiantes de escasos recursos
econdémicos que actualmente desarrolla el Municipio de Medellin, administrando
integralmente los fondos municipales que apalancan financieramente dicha politica,
requlando y/o reglamentando los mismos; la prestacidn de servicios
complementarios y estratégicos a las Instituciones de Educacion Superior _de
caracter publico v privado de la ciudad de Medellin; y apoyar técnicamente a la
Secretaria de Educacién de Medellin en el cumplimiento de las funciones delegadas
por_el Ministerio de Educacion de habilitacién y control de las Instituciones de
caracter privado relacionadas con la Educacién postsecundaria”. (Subrayado por
fuera del texto)

Cuando en los contenidos tematicos publicados en enero por la CNSC, se habla de “sistema
de control interno, analisis de control de calidad, y gestion de proyectos”, se debe entender
en el marco de las funciones de SAPIENCIA, ya que la Agencia no tiene injerencia alguna
en los temas planteados. Por lo tanto, dichas preguntas no cumplen con la definicién de
“Competencias Funcionales”, del cargo y nunca se empleara dicho conocimiento debido a
gue lo planteado en el examen se encuentra por fuera del marco de injerencia de
SAPIENCIA, lo cual se desprende no solo del acuerdo de creaciéon de la Agencia, sino
también del Manual de Funciones donde en el numeral lll “Propésito General”, se indica
claramente que el cargo de Profesional Universitario tiene como proposito “Aplicar los
conocimientos propios de su profesidon y experiencia para facilitar la implementacién de los
programas, proyectos y procesos con enfogue financiero de la Agencia y el mejoramiento
continuo de los mismos,...”

Nuevamente se recuerda lo establecido en la “Guia de orientacién al aspirante, Pruebas
Escritas”, donde la definicién que ustedes del propésito de las preguntas relacionadas con
las Competencia Funcional es “Esta destinada a evaluar y calificar lo que debe estar en
capacidad de hacer el aspirante, es decir la capacidad para ejercer un empleo publico
especifico y se define con base en el conocimiento funcional del mismo”. Por lo
anterior es claro que el producto entregado por la FUAA “Las preguntas sefaladas”; no
corresponden a lo establecido en el contrato 648 de 2019. Dicha definicion de
“Competencia Funcional” se encuentra estipulada en exactamente los mismos términos en
el Acuerdo No CNSC — 20191000001056 DEL 04-03-2019 “Por el cual se convocay se
establecen las reglas del proceso de selecciéon de mérito para proveer definitivamente
los empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la
planta de personal de la Agencia de Educacion Superior de Medellin — SAPIENCIA
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(ANTIOQUIA) — Convocatoria 991 de 2019 — TERRITORIAL 2019”, el cual en su Articulo
24 “PRUEBAS A APLICAR, CARACTER Y PONDERACION” se recalca nuevamente que
“De conformidad con lo previsto en el numeral 3 del Articulo 31 de la Ley 909 de 2004, las
pruebas tienen como finalidad, apreciar la capacidad, idoneidad, y adecuacion del
aspirante y establecer una clasificacidon con los mismos, respecto a las competencias y
calidades regueridas __para desempeiiar _con__eficiencia las _funciones vy
responsabilidades de un empleo”.

4. Se detalla que en la pagina de SIMO, que el 28 de febrero se publica el
siguiente resultado:

Competencias Basicas y Funcionales: 52.21
Competencias comportamentales: 50,00
Resultado Total: 45.43

e SIMULACION PUNTAJE Y NUMERO DE CANDIDATOS

Al verificar el puntaje obtenido en las pruebas comportamentales obtenido de 59.21, pude
observar la siguiente inconsistencia:

Las pruebas comportamentales otorgan un puntaje maximo de 100, con un total de 80
preguntas en la prueba del 28 de febrero aplicada por la CNSC, por medio de la Fundacion
Universitaria del Area Andina. Por deduccion simple se puede inferir que el puntaje de cada
pregunta es de 1.25 de acuerdo a la siguiente operacion (# de preguntas/puntaje maximo)
= (100/80) = 1.25. Al efectuar la division del puntaje obtenido por el valor de cada pregunta
se deberia obtener, el nimero de preguntas correctas, sin embargo, dicha operaciéon no da
un numero entero (59,21/1.25) = 47.36. Dicha inconsistencia solo puede ser explicada si
en el examen aplicado fueron eliminadas algunas preguntas, tal como indicaron varios
participantes de la prueba y como se pude ver a continuacion:

# DE PUNTAIJE # DE

PUNTAJE MAXIMO # DE PREGUNTAS | PREGUNTAS POR C:;'JI:L?IJJI(E'.) PREGUNTAS

ELIMINADAS | PREGUNTA CORRECTAS
100 80 0 1,25 59,21 47,368
100 79 1 1,26582278 59,21 46,776
100 78 2 1,28205128 59,21 46,184
100 77 3 1,2987013 59,21 45,592
100 76 4 1,31578947 59,21 45,000
100 75 5 1,33333333 59,21 44,408
100 74 6 1,35135135 59,21 43,815
100 73 7 1,36986301 59,21 43,223
100 72 8 1,38888889 59,21 42,631
100 71 9 1,4084507 59,21 42,039

Al verificar los puntajes relacionados a las “Competencias Basicas y Funcionales”, vemos
en la respectiva OPEC fueron evaluadas 40 personas, eliminando cuatro (4) preguntas de
un total de ochenta (80) se calificé sobre setenta y seis (76) preguntas, teniendo que la
persona con mejor resultado obtuvo un puntaje de 77.63, el cual equivale a 59 preguntas
correctas, siendo esto lo primero que llama la atencion ya que se puede decir entonces que
el mejor resultado falla en aproximadamente en % parte de las preguntas, para un total de
17 preguntas erradas en el candidato con el mayor desempefio. También se puede
observar que en promedio la poblacion que realiza la prueba obtiene 45 respuestas
correctas (56.25%) y 31 respuestas erradas (38.75%), con una desviacion estandar de 6 y
que, de los 40 participantes con puntaje, tnicamente ocho (8) logran el nimero minimo de
respuestas correctas que es de 51, aprobando el examen el 20% de los participantes con
puntaje y excluyendo al 80%. Sin embargo, un andlisis de la siguiente tabla indica que
dichos resultados y nimero de admitidos efectivamente cambia por el hecho de haber
eliminado cuatro (4) preguntas de las pruebas, cambiando drasticamente el nimero de
admitidos, tal como podemos ver a continuacion:

Escenario 1: Calificacion de la CNSC y FUAA, donde se eliminan 4 preguntas, de 80 para
un total evaluado de 76 sobre 100 puntos posibles, dando como resultado 1.32 puntos por
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cada respuesta correcta, para un total de 8 admitidos con por lo menos 51 respuestas
correctas y un puntaje por lo menos de 67.11, superior al minimo requerido de 65.

NUMERO DE | TOTAL DE PREGUNTAS | # DE PREGUNTAS | # DE PREGUNTAS PUNTAIJE POR [ULTAE B
# | APROBACION SUPUESTO (Propuesto

EVALUACION (4 ELIMINADAS) CORRECTAS ERRADAS PREGUNTA CORRECTA FUAA)
1 Admitido 390614503 76 59 17 1,32 77,63
2 Admitido 390614504 76 58 18 1,32 76,32
3 Admitido 390614505 76 57 19 1,32 75,00
4 Admitido 390614506 76 57 19 1,32 75,00
5 Admitido 390614507 76 55 21 1,32 72,37
6 Admitido 390614508 76 54 22 1,32 71,05
7 Admitido 390614509 76 51 25 1,32 67,11
8 Admitido 390614510 76 51 25 1,32 67,11
9 | No Admitido 390614511 76 49 27 1,32 64,47
10| No Ad do 390614512 76 48 28 1,32 63,16
11| No Admitido 390614513 76 47 29 1,32 61,84
12| No Admitido 390614514 76 47 29 1,32 61,84
13| No Admitido 390614515 76 47 29 1,32 61,84
14| No Admitido 390614516 76 46 30 1,32 60,53
15| No Admitido 390614517 76 46 30 1,32 60,53
16| No Admitido 390614518 76 46 30 1,32 60,53
17| No Admitido 390614519 76 45 31 1,32 59,21
18| No Admitido 390614520 76 45 31 1,32 59,21
19| No Admitido 390614521 76 45 31 1,32 59,21
20| No Admitido 390614522 76 45 31 1,32 59,21
21| No Ad do 390614523 76 45 31 1,32 59,21
22| No Admitido 390614524 76 45 31 1,32 59,21
23| No Admitido 390614525 76 45 31 1,32 59,21
24| No Admitido 390614526 76 44 32 1,32 57,89
25| No Admitido 390614527 76 44 32 1,32 57,89
26| No Admitido 390614528 76 43 33 1,32 56,58
27| No Admitido 390614529 76 43 33 1,32 56,58
28| No Admitido 390614530 76 43 33 1,32 56,58
29| No Admitido 390614531 76 43 33 1,32 56,58
30| No Admitido 390614532 76 42 34 1,32 55,26
31| No Admitido 390614533 76 42 34 1,32 55,26
32| No Admitido 390614534 76 41 35 1,32 53,95
33| No Admitido 390614535 76 40 36 1,32 52,63
34| No Admitido 390614536 76 39 37 1,32 51,32
35| No Admitido 390614537 76 38 38 1,32 50,00
36| No Admitido 390614538 76 37 39 1,32 48,68
37| No Admitido 390614539 76 37 39 1,32 48,68
38| No Admitido 390614540 76 36 40 1,32 47,37
39| No Admitido 390614541 76 35 41 1,32 46,05
40| No Admitido 390614542 76 34 42 1,32 44,74

Escenario 2: Calificacion donde no se eliminan preguntas, dejando un total de ochenta (80)
preguntas sobre 100 puntos posibles, dando como resultado 1.25 puntos por cada
respuesta correcta. Bajo esta premisa y teniendo en cuenta que ha ningun participante se
le dio a conocer si las cuatro (4) respuestas eliminadas estaban correctas o no, ni se le dio
explicacién de su eliminacion, en este escenario, utilizaremos la premisa que las respuestas
eliminadas, fueron diligenciadas de manera incorrecta por los participantes, dando el
siguiente resultado:

PUNTAJE BAJO
NUMERO DE TOTAL DE # DE PREGUNTAS # DE PREGUNTAS PUNTAJE POR SUPUESTO
# Gl S LSS EVALUACION P!‘EG‘_J'\‘_TAS CORRECTAS ERRADAS NSO S (Eliminadas
(Sin eliminar) CORRECTA
erradas)
1 Admitido 390614503 80 59 21 1,25 73,75
2 Admitido 390614504 80 58 22 1,25 72,50
3 390614505 80 57 23 1,25 71,25
a 390614506 80 57 23 1,25 71,25
5 Admitido 390614507 80 55 25 1,25 68,75
6 Admitido 390614508 80 54 26 1,25 67,50
7 Admitido 390614509 80 51 29 1,25 63,75
8 390614510 80 51 29 1,25 63,75
9 390614511 80 49 31 1,25 61,25
10 390614512 80 a8 32 1,25 60,00
11 No Admitido 390614513 80 a7 33 1,25 58,75
iz No Admitido 390614514 80 a7 33 1,25 58,75
i3 Admitido 390614515 80 a7 33 1,25 58,75
i4 390614516 80 a6 34 1,25 57,50
is 390614517 80 a6 34 1,25 57,50
16 390614518 80 46 34 1,25 57,50
17 390614519 80 a5 35 1,25 56,25
is8 390614520 80 a5 35 1,25 56,25
19 390614521 80 a5 35 1,25 56,25
20 390614522 80 a5 35 1,25 56,25
21 390614523 80 a5 35 1,25 56,25
22 No Admitido 390614524 80 a5 35 1,25 56,25
23 No Admitido 390614525 80 as 35 1,25 56,25
24 390614526 80 aa 36 1,25 55,00
25 390614527 80 aa 36 1,25 55,00
26 390614528 80 a3 37 1,25 53,75
27 No Admitido 390614529 80 a3 37 1,25 53,75
28 No Admitido 390614530 80 a3 37 1,25 53,75
29 390614531 80 a3 37 1,25 53,75
30 390614532 80 42 38 1,25 52,50
31 390614533 80 a2 38 1,25 52,50
32 390614534 80 41 39 1,25 51,25
33 No Admitido 390614535 80 40 40 1,25 50,00
34 No Admitido 390614536 80 39 41 1,25 48,75
35 390614537 80 38 a2 1,25 47,50
36 390614538 80 37 a3 1,25 46,25
37 390614539 80 37 a3 1,25 46,25
38 No Admitido 390614540 80 36 aa 1,25 45,00
39 No Admitido 390614541 80 35 a5 1,25 43,75
a0 No Admitido 390614542 80 34 a6 1,25 42,50

El nimero de admitidos en este caso baja a solo seis (6), con un minimo de 54 respuestas
correctas y un puntaje superior o igual a 67.50, dejando por fuera a tres (3) admitidos
originalmente

Escenario No 3: Calificacion donde no se eliminan preguntas, dejando un total de ochenta
(80) preguntas sobre 100 puntos posibles, dando como resultado 1.25 puntos por cada
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respuesta correcta. Bajo esta premisa y teniendo en cuenta que ha ningln participante no
se le dio a conocer si las cuatro (4) respuestas eliminadas estaban correctas o no, ni se le
dio explicacién de su eliminacién, en este escenario, utilizaremos la premisa que las
respuestas eliminadas, fueron diligenciadas de manera correcta por los participantes,
dando el siguiente resultado:

TOTAL DE PUNTAIJE POR ALILAIS 25 e)
# | APROBACION NUMERO DE PREGUNTAS # DE PREGUNTAS | # DE PREGUNTAS PREGUNTA SUPUESTO
EVALUACION . L. CORRECTAS ERRADAS (Eliminadas
(Sin eliminar) CORRECTA
correctas)
1 Admitido 390614503 80 63 17 1,25 78,75
2 Admitido 390614504 80 62 18 1,25 77,50
3 Admitido 390614505 80 61 19 1,25 76,25
4 Admitido 390614506 80 61 19 1,25 76,25
5 Admitido 390614507 80 59 21 1,25 73,75
6 Admitido 390614508 80 58 22 1,25 72,50
7 Admitido 390614509 80 55 25 1,25 68,75
8 Admitido 390614510 80 55 25 1,25 68,75
9 Admitido 390614511 80 53 27 1,25 66,25
10 Admitido 390614512 80 52 28 1,25 65,00
11| No Admitido 390614513 80 51 29 1,25 63,75
12| No Admitido 390614514 80 51 29 1,25 63,75
13| No Admitido 390614515 80 51 29 1,25 63,75
14| No Admitido 390614516 80 50 30 1,25 62,50
15[ No Admitido 390614517 80 50 30 1,25 62,50
16| No Admitido 390614518 80 50 30 1,25 62,50
17| No Admitido 390614519 80 49 31 1,25 61,25
18| No Admitido 390614520 80 49 31 1,25 61,25
19 No Admitido 390614521 80 49 31 1,25 61,25
20| No Admitido 390614522 80 49 31 1,25 61,25
21| No Admitido 390614523 80 49 31 1,25 61,25
22| No Admitido 390614524 80 49 31 1,25 61,25
23| No Admitido 390614525 80 49 31 1,25 61,25
24| No Admitido 390614526 80 48 32 1,25 60,00
25| No Admitido 390614527 80 48 32 1,25 60,00
26| No Admitido 390614528 80 47 33 1,25 58,75
27| No Admitido 390614529 80 47 33 1,25 58,75
28| No Admitido 390614530 80 47 33 1,25 58,75
29| No Admitido 390614531 80 47 33 1,25 58,75
30| No Admitido 390614532 80 46 34 1,25 57,50
31| No Admitido 390614533 80 46 34 1,25 57,50
32| No Admitido 390614534 80 45 35 1,25 56,25
33| No Admitido 390614535 80 44 36 1,25 55,00
34| No Admitido 390614536 80 43 37 1,25 53,75
35| No Admitido 390614537 80 42 38 1,25 52,50
36| No Admitido 390614538 80 41 39 1,25 51,25
37| No Admitido 390614539 80 41 39 1,25 51,25
38| No Admitido 390614540 80 40 40 1,25 50,00
39 No Admitido 390614541 80 39 41 1,25 48,75
40| No Admitido 390614542 80 38 42 1,25 47,50

En este caso el numero de admitidos pasaria de 8 a 10 (incremento de 2), con un minimo
consistente con el escenario anterior de 52 respuestas correctas y un puntaje superior o
igual 65 puntos.

Como podemos ver el hecho de eliminar preguntas cuando dicha premisa no habia sido
contemplada, ni en la minuta del contrato suscrito con la Fundacién Universitaria del Area
Andina encargada de la realizacién del examen, ni en la guia de aplicacion de la prueba,
hace una gran diferencia con respecto al nUmero de personas admitidas o no, siendo que
se recuerda nuevamente que en ninguna parte de la “Guia de Orientacién al Aspirante
PRUEBAS ESCRITAS, Competencias basicas, Funcionales y Comportamentales-
Territorial 2019” se indica que se puedan eliminar preguntas, faltando asi al principio de
transparencia, al igual que al de igualdad, ya que la consecuencia de dicho procedimiento
afecta enormemente el resultado final de la prueba.

Lo anterior también va en contra del principio de Confianza Legitima la cual segun
jurisprudencia de la Corte Constitucional T-472-09, donde se establece que el principio de
confianza legitima “Consiste en la proyeccién de la buena fe que debe gobernar la relacién
entre las autoridades y los particulares, partiendo de la necesidad que tienen los
administrados de ser protegidos ante actos arbitrarios”, tal como demuestra en este el caso.

CAPITULO Il
FUNDAMENTOS JURIDICOS
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Finalidad Juridica de la accion de tutela

En el Articulo 86 de la Constitucion Politica de 1991, se describe la accion de tutela,
como un mecanismo preferente y sumario para que los ciudadanos hagan valer,
mediante reclamacion ante cualquier Juez de la Republica, la proteccién inmediata
de los derechos constitucionales fundamentales, cuando consideren que los
mismos les son vulnerados o amenazados por la accién o la omision de los
particulares o de cualquier autoridad publica, de manera que la proteccion consistira
en una orden para que aquel respecto de quien se solicite la tutela, actie o se
abstenga de hacerlo. Asi las cosas, la accion de tutela es un medio procesal dirigido
a la proteccion inmediata de los derechos constitucionales fundamentales,
afectados de modo actual e inminente, y permite la expedicién de una declaracion
judicial que contenga una o varias 6rdenes para que cese la vulneracion o se
prevenga la amenaza del derecho que se estima vulnerado.

Procedibilidad excepcional de la accidn de tutela contra actos administrativos
en materia de concurso de méritos.

Establece el numeral 1° del Articulo 6° del Decreto 2591 de 1991, que la accion de
tutela no procedera “cuando existan otros recursos o medios de defensa judiciales,
salvo que aquella se utilice como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio
irremediable. La existencia de dichos mecanismos seré apreciada en concreto, en
cuanto a su eficacia, atendiendo las circunstancias en que se encuentre el
solicitante”.

En cuanto a su procedencia frente a los actos administrativos, la Corte
Constitucional ha sostenido que, en principio, la accion de tutela no es el medio
adecuado para controvertir las actuaciones administrativas, puesto que para ello
estan previstas las acciones ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

No obstante, y como se sefiala en la sentencia T-090 de 2013, la jurisprudencia
constitucional ha establecido dos subreglas excepcionales en las cuales el caracter
subsidiario de la accion de tutela no impide su utilizacion a pesar de existir
mecanismos alternos de defensa judicial al alcance del interesado. Asi, la accion
de tutela procede excepcionalmente contra actos administrativos gue regulan
0 ejecutan un proceso de concurso de méritos cuando el accionante la ejerce
COmo mecanismo transitorio para evitar un perjuicio irremediable, el cual debe
cumplir con los requisitos de ser inminente, de requerir medidas urgentes, de ser
grave y de ser impostergable; y cuando el medio de defensa existe, pero en la
practica es ineficaz para amparar el derecho fundamental cuya proteccion se invoca
y que en caso de no ser garantizado, se traduce en un claro perjuicio para el actor.

También ha sefialado la Corte, en relacion a la procedencia de la accion de tutela
para controvertir decisiones tomadas dentro de un concurso de méritos, que “aun
cuando los afectados con dichas determinaciones cuentan con las acciones
contencioso administrativas para cuestionar su legalidad, dichos
mecanismos judiciales de defensa no son siempre idoneos y eficaces para
restaurar los derechos fundamentales conculcados.

Esto en razén a que las acciones contencioso administrativas de las que podria
acudir el afectado no protegen en igual grado que la tutela, los derechos
fundamentales amenazados o vulnerados en los procesos de vinculacion de
servidores publicos, cuando ello se hace por concurso de méritos, toda vez que la
mayoria de veces debido a la congestion del aparato jurisdiccional, el agotamiento
de las mismas implica la prolongacion de la vulneracion de los derechos en el
tiempo, y la decision que alli se acoja seria tardia e ineficaz: “En materia de
concursos de méritos para la provision de cargos de carrera se ha comprobado que,
para excluir a la tutela en estos casos, el medio judicial debe ser eficaz y
conducente, pues se trata nada menos que de la defensa y realizacion de derechos
fundamentales, ya que no tendria objeto alguno enervar el mecanismo de tutela

10



Accidén de Tutela presentada por Eidar de Jesiis Marin Hincapié contra la Comisién Nacional del Servicio
Civil -CNSC-, la Fundacién Universitaria del Area Andina -FUAA- y la Agencia de Educaciéon
Postsecundaria de Medellin -SAPIENCIA

para sustituirlo por un instrumento previsto en el ordenamiento legal que no
garantice la supremacia de la Constitucion en el caso particular ”.

Concluye la Corte sobre el tema, que en ciertas circunstancias los mecanismos
judiciales de defensa existentes en el ordenamiento juridico para impugnar
las decisiones adoptadas dentro de un trdmite de concurso de méritos, dada
su complejidad y duracion, no tienen laidoneidad y eficacia para proteger los
derechos fundamentales al acceso a la funcién publica y al trabajo. Por esta
razon la tutela puede desplazar a las acciones contenciosas como medio de
preservacion de los derechos en juego.

Asimismo, la Corte Constitucional en una sentencia similar sefiald: “...la exclusion
de la procedencia del amparo llevaria a que, al momento de proferirse una decision
definitiva en sede de lo contencioso administrativo, la lista de elegibles
definitivamente ya no estaria vigente y, por ende, el accionante no podria ocupar el
cargo al que —segun alega— tiene derecho, con lo cual Unicamente podria recibir
una compensacion econdémica. Esta realidad descarta la eficacia de la garantia de
acceso a cargos publicos y excluye la verificacion del mérito, en contravia del
mandato del Articulo 2 del Texto Superior, que impone como obligacion del Estado
velar por el goce efectivo de los derechos, lo cual no se satisface con el
reconocimiento de una compensacion econémica”

El principio constitucional del mérito como principio rector del acceso al
empleo publico

“3.5.1. El Articulo 125 de la Constitucién Politica elevé a un rango superior el
principio de mérito como criterio predominante para la designacion y promocion de
servidores publicos. Asi, consagr6 como regla general que los empleos en los
organos y entidades del Estado son de carrera y que el ingreso a ella se hara
mediante concurso publico. Con esta norma el constituyente hizo explicita la
prohibicién de que factores distintos al mérito pudiesen determinar el ingreso y la
permanencia en la carrera administrativa. Segun lo ha explicado esta Corporacion,
la constitucionalizacién de este principio busca tres propdsitos fundamentales. El
primero de ellos es asegurar el cumplimiento de los fines estatales y de la funcién
administrativa previstos en los Articulos 2 y 209 Superiores. En este sentido, se ha
dicho que la prestacion del servicio publico por personas calificadas se traduce en
eficacia y eficiencia de dicha actividad. Ademas, el mérito como criterio de seleccion
provee de imparcialidad a la funcién publica.

El segundo es materializar distintos derechos de la ciudadania. Por ejemplo, el
derecho de acceder al desempefio de funciones y cargos publicos; el debido
proceso, visto desde la fijacidbn de reglas y criterios de seleccion objetivos y
transparentes previamente conocidos por los aspirantes; y el derecho al trabajo, ya
gue una vez un servidor publico adquiere derechos de carrera, solo la falta de mérito
puede ser causal para su remocion.

El tercer y ultimo propédsito perseguido por el Articulo 125 Superior, es la igualdad
de trato y oportunidades, ya que, con el establecimiento de concursos publicos, en
los que el mérito es el criterio determinante para acceder a un cargo, cualquier
persona puede participar, sin que dentro de este esquema se toleren tratos
diferenciados injustificados, asi como la arbitrariedad del nominador”.

CAPITULO Il
PRETENSIONES

PRIMERO. ORDENAR a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL- CNSC
y a la FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA —FUAA- que, en el
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término de 48 horas siguientes al fallo de tutela, formalicen los tramites pertinentes
para realizar una nueva prueba de competencias basicas y funcionales, en el
proceso de seleccion Nos. 990 a 1131, 1135, 1136, 1306 a 1332 - Territorial 2019
gue se cifia_a las tematicas del manual de funciones y competencias basicas del
cargo respectivo y no, como se llevé a cabo el dia 28 de febrero de 2021, donde no
se cumple no solo por ser menor el nimero de tematicas evaluadas?, sino que, no
se tuvieron en cuenta ocho (8) de los “conocimientos basicos y esenciales” del
manual de funciones, que equivalen al 57.14% del total que es de catorce (14). En
el mismo sentido, que la nueva prueba no contenga temas ni competencias basicas
gue NO estén en el Manual de Funciones del respectivo cargo. Ademas, dado que
el puntaje es variable en funcion de las preguntas, no_se eliminen _de manera
arbitraria, preguntas por parte de la FUAA.

SEGUNDO. Ordenar a la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin —
SAPIENCIA que, en el término de 48 horas siguientes al fallo de tutela, coordine
con la CNSC y FUAA la publicacion completa en pagina web de la Resolucién
No. 317 de 2018, dado que, a la fecha, no esta publicada la informacion relacionada
con mis funciones concretas en el cargo que actualmente ocupo en la entidad.

TERCERO. Ordenar a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL- CNSC la
publicacion de la presente Accion de Tutela para efectos de que los participantes
involucrados y que participaron en el proceso de seleccién Nos. 990 a 1131, 1135,
1136, 1306 a 1332 - Territorial 2019.

CAPITULO IV
PRUEBAS

¢ Resolucion No. 017 del 25 de junio de 2013, por medio de la cual se me
nombra en el cargo de profesional universitario.

Acta de posesion No. 05 del 28 de junio de 2013.

Manual de funciones del cargo, contenido en la Resolucion 317 de 2018.
Pantallazo donde consta mi inscripcion al cargo.

Pantallazo donde consta puntaje obtenido.

CAPITULO V
JURAMENTO

Manifiesto que por los mismos hechos y pretensiones no he interpuesto otra accion
de tutela.

CAPITULO VI
NOTIFICACIONES

Direccion: Calle 17 40B-65 AP 2104 Medellin.
Correo Electrénico: emarinh18@gmail.com. Cédigo Proceso: 71809.

Cordialmente,

EIDAR DE JESUS MARIN HINCAPIE
C.C. 70.951.123

3 De un total de 13 temas basicos o esenciales, 11 no fueron tomados en cuenta al momento de
aplicar la prueba, sin que medie justificacion alguna
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gnrmdafdu aclon Superior dz Medslin

ACTA DE POSESION

No. 05 FECHA: JUniO 28 DE >ol3

En la ciudad de Medellin, se presentdé al Despacho del Director General de la

Agencia para la Educacion Superior - SAPIENCIAr el sefor (a)
EIDAL dbe VesdS HALIN Hinlcaie ,
|dentificado(a) con la cédula de ciudadania No Fod51.4 L3 de

EL oL (ANT)Y, con el fin de tomar posesion del cargo de
PROTESIONA ONWNERS(TAAZIO del nivel

identificado con el cddigo y el grado denominado

al cual fue nombrado por Resolucion No. 013  defecha JUNHD OB DE 2013

con efectos fiscales a partir del

Para los fines indicados, presté el juramento ordenado por el articulo 122 de la
Constitucion Politica y manifestd, bajo la gravedad del juramento, no estar incurso
en causal alguna de inhabilidad general o especial, de incompatibilidad o
prohibicion de las establecidas en la Constitucién, los decretos 2400 de 1968,
1950 de 1973, Ley 4%'de 1992, Ley 734 de 2002 y demas disposiciones vigentes
para el desempefo de empleos publicos.

En cumplimi
posesion

0 a lo dispuesto por el articulo 141 del Decreto 2150 de 1995 el
presentd la cédula de ciudadania.

= l :

DIREC@Q GENERAL SAPIENCIA POSESIONADO

Medellin — Colombia
Alcaldia de Medellin
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Sapiencia

Agenclo de ducacion Superior de Médellin

RESOLUGION 017 de 2013
© {Junio 25) |

POR LA CUAL SE RALIZA EL NOMBRAMIENTO EN PROVISIONALIDAD DE
SEIS (6) EMPLEOS PERTENCIENTES A LA PLANTA DE CARGOS DE LA"
AGENCIA DE EDUCACION SUPERIOR D MEDELLIN — SAPIENCIA-

El Director General de la Agéhcia de Educacién Supgtior de Medellin- SAPIENCIA,
en uso de sus facultades leg . ‘ eto Mu :

N° 1364 de 2012, por &l Cohsejo Directivo y de acuerdo con el manual de funciones
de la entidad, " )

les, en especial de las conferidas por Decreto Muncipal

CONSIDERANDO QUE;

. La Ley 909 de 2004 por la cual se regula el sistema de empleo publico y el
 establecimientode’ os pringiplos basicos que deben regular el ejercicio de la

gerencia publica, sefiala qué los empleos de‘la funcién piblica'son de carrera, de
libre nombramiento y remocién, de periodo fijo y temporales.

“El'Decreto Munlicipal 1364 de 2012 “Por el cual se adopta’la Estructura de Ia

Administracion Municipal, se defihen las funciones de- sus organismos y
dependencias, se crean y modifican unas entidades descentralizadas y se dictan

“otras ‘disposiciones”, ‘crea la ‘Agencia de Educacién Superiof de Medellln —

SAPIENCIA, como -Unidad administrativa especlal, ‘del orden ‘municlpal, con
personerfa juridica, adscrita a la Secretarla Vicealcaldia de Educacion, Cultura,

Participaclon y recreacién‘.‘ o o e

_ El Decreto antes citado, “en ‘su Articulo 334 establecié que ‘la direccion de la

Agencia de Educacién Superior — SAPIENCIA estarla a cargo del Consejo
Directivo y-su administracion - corresponde al-Director General, quien sera el
representante legal de la entldad de libre norribramiento y remocion del Alcalde.

. El Consejo Directivo de SAPIENCIA aprobo la planta de cargés de la entidad, asi

mismo - el Director -General adoptd el manual especifico " de funciones,
competenclas y requisitos para los cargos existentes. - R D

. Mediante solicitud realizada a la Comisién Naclonal del Servicio Civil se reporta la

creacién de 7 nuevos cargos para la Agencia de Educacién Superior de Medellin
SAPIENCIA y se solicita autorizacién para ocupar dichos cargos con
nombramientos en provisionalidad hasta tanto se provean de forma definitiva por
cuanto los mismos se encuentran vacantes de-manera definitiva y agotado el

orden establecido por la ley para proveer los cargos no se logro. UDYL‘

Calle 73 N° 73 a -226 Blogue 9 da la Institucion Universitaria Pascual Bravo
Teléfono: 448 05 20 ext. 1150 / 1148
Medellin - Colombia
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F. Que la Comision Nacional del Servicio Civil mediante comunicado expedido el 19
de junio de 2013 de referencia 0-2013 EE - 21120 aytoriza la provisién transitoria
mediante nombramiento provisional por un término de tres (3) meses.

G. SAPIENCIA cuenta con los recursos suficientes para amparar el valor de los
salarios y prestaciones y en general los costos derivados de los nombramientos
realizados. .. ., S = :

T

i

RE'SUELVE':

ARTICULO PRIMERO: Nombrar .de manera provisional, en el nivel profesional,
codigo 219 grado 2 de la planta de cargos de la Agencia de Edugagién Superior de
Medellin- SAPIENCIA a las personas y en los empleos que se indican a
continuacién: ' ' e
+ ¢ Profesional Universitario — Talento Hymano y Contratacién: Fanny Cecilia Murillo
Garcfa, identificada con ceduila de cidadanta 21.769.566 de Gémez Plata (Ant).

-

» Profesional Universitario - Fondos 1: Juan Camilo Tascén Castafio, identificado

i . g

- con cedula de cludadania 1.128.404.165 de Medellin. , . o

* Profesional Universitario - Fondos 2_ Eidar de Jesds Marin Hincapié, identificado

con cedula de ciudadania 70.951.123 del Pefiol (Ant). . .

) Profesiénal- Uniyérsitario_ - _C_ohtadbr:“;séan'd_ra' : E,I'izabe,th Pérez ! ‘\Ilés'q'uez,
identificada con cedula de ciudadania 43,685.461 de-Medellin. o

ARTICULO SEGUNDO: Nombrar de manera provisional, en el nivel profesional,
c6digo 208 grado 4 de la planta de cargos de la Agencia de Educacion Superior de
Medellin- SAPIENCIA a la persona y en el empleo que se indica a coptinuacion;

. 'leer .deal;l?fdyecio - Fohdds -dé‘:Edu:cacién.supério'r-: _Juan}David Cardona Aréngo,
identificado con cedula de ciudadania 71 .759.203 de Medellin-

ARTICULO TERCEROQ: Nombrar de manera provisional, en el nivel asistencia,
codigo 440 grado- 2, de la pianta de cargos.de la Agencia de Educacién Superior de
Medelifn- SAPIENCIA a la persona y en el empleo que se indica a continuacion:

* Secretaria Ejecutiva: Claudia, Eliana Jiménez Uribe, identificada con cedula de
ciudadania 43.580.121 de Medellin. . _ ) ‘

Calle 73 N° 73 a -226 Bloque 9 de la Institucidn Universitaria Pascual Bravo -
Teléfono: 448 05 20 ext. 1150 / 1148 .
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ARTICULO CUARTO: Los nombramientos en provisionalidad se realizan de
conformidad con las condiciones definidas en la ley y en la autorizacién otorgada por
la Comisién Nacional del Servicio Civil.

ARTICULO QUINTO: Los nombrados cumpliran sus funciones de acuerdo con la
Constitucién, la Ley, el Decreto Municipal 1364 de 2012, los estatutos Agencia de
Educacién Superior de Medellin- SAPIENCIA y el manual de funciones.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y deroga
todas las disposiciones que le sean gontrayias.

Agencia de Educagion Superior de Medellln- SAPIENCIA

P
Elaboré/Revisd; Ricardo Gl Padiilla

Revist: Calalina Mprtldez

Calle 73 N° 73 a -226 Bloque 9 ds la Instilucion Universitaria Pascual Bravo
Telsfono; 448 05 20 ext. 1150/ 1148
Medellin — Colombia

Alcaldia de Medellin
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RESOLUCION 317
(marzo 09 de 2018)

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS QUE
CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA AGENCIA DE EDUCACION

SUPERIOR DE MEDELLIN — SAPIENCIA -

El Director General de la Agencia de Educacién Superior de Medellin-
SAPIENCIA, en uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por el
Decreto Municipal N° 1364 de 2012, y el acuerdo 03 de 2013, a su vez modificado
por el Acuerdo 14 de 2015 del Concejo Directivo.

CONSIDERANDO

Que la Resolucién 007 del 25 de abril de 2013 establecié el Manual Especifico de
Funciones, Competencias y Requisitos para los empleos que conforman la planta
de personal de la Agencia de Educacién Superior de Medellin- SAPIENCIA.

Que el articulo segundo de la Resolucikén 007 del 25 de abril de 2013 indicé que
todo cambio en el manual se realizara al anexo y se adoptara por acto
administrativo.

Que mediante resolucion 037 de septiembre de 2013, se modifico el anexo de la
Resolucion la Resolucién 07 de 2013.

Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica 1083 de 2015
definié que los organismos y entidades deberan expedir el manual especifico de
funciones 'y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio. La adopcidn, adiciéon, modificaciéon o actualizacién del
manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
o de la entidad.

Que se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que hacen parte del Plan Anual de
Vacantes contempladas en la Planta de Personal de la Agencia de Educacion
Superior de Medellin- SAPIENCIA, reportados en la Oferta Pablica de Empleos de
Carrera para Concurso, de la Comisién Nacional del Servicio Civil, en virtud de las
recomendaciones recibidas por parte de este Organismo.

Elaboré: Profesional de Apoyo Juridico

Revis6: Jefe Oficina Juridica

Aprobd: Sistema Integrado de Gestién

Fecha: 12 de diciembre de 2016

Fecha: 12 de diciembre de
2016

Fecha: 14 de diciembre de 2016
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En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO Moaodificar el anexo de la Resolucién 37 de 2013 “Manual
Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos para los empleos que
conforman la Planta de Personal de la Agencia de Educacion Superior de Medellin
— SAPIENCIA”. El anexo se reproducira integramente e incorporara los ajustes
realizados. :

ARTICULO SEGUNDO: Se entregara a los funcionarios copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo.

ARTICULO TERCERO: Para el desemperfio de un empleo se exigira una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesiéon de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en los reglamentos no podra
ser compensada por experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi to
establezcan. ‘

ARTICULO CUARTO. Los demas artlculos de la resolucion 007 de 2013,
conservan su validez.

ARTICULO QUINTO La presente ResquCIon rige a partir de la fecha de su
expedicion.

_EOMUNIQUESE Y CUMPLASE

MARIA CLARA RAMIREZ ATEHORTUA
Directora General

Proyecto: . Santiago Mejia Uribe, apoyo | Revisé: Elizabeth Gonzalez, Jefe Oficina | Aprobé: Alveiro Giraldo Gémez,

contratista Asesora Juridica = Subdirector Admjgistrativo y Financiero
Fanny Murillo G%‘\Profesional E_ M

Universitario
1 Zf ff

4

Elabor6: Profesional de Apoyo Juridico Revis6: Jefe Oficina Juridica Aprobd: Sistema Integrado de Gestién

Fecha: 12 de diciembre de 2016

Fecha: 12 de diciembre de
2016

Fecha: 14 de diciembre de 2016
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ANEXO DE LA RESOLUCION 317 DE 2018
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. Director General

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Dencminaciéon del Empleo: Director general

Cédigo: 050

Grado: 04

No. de cargos 1

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Consegjo Directivo

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL :

Consejo Directivo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, formular y controlar politicas institucionales, adoptar planes, programas y proyectos
tendientes al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Presentar a consideracién del Consejo Directivo, la politica, estrategia, planes y programas
generales de la Agencia y una vez adoptada por este, expedir los actos administrativos para su
ejecucion y velar por su cumplimiento.

Presentar al Consejo Directivo la politica de mejoramiento continuo de e la Agencia, asi como los
programas orientados a garantizar el desarrolio del plan administrativo propuesto y los indicadores
de gestion que permitan medir desde todo punto de vista el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

Presentar el proyecto de presupuesto de la Agencia para aprobacion del Consejo Directivo.

Presentar los estados financieros de la entidad tres veces al afio al Consejo Directivo.

Rendir informes de la situacion general | de la entidad y las medidas adoptadas que puedan afectar
el curso de las politicas, planes, programas o proyectos.

Convocar al Consejo Directivo a sesione extraordinarias cuando lo estime conveniente.

Apoyar la elaboracion de conceptos y la coordinacién institucional que deba realizar el Consejo
Directivo de acuerdo con las funciones que le corresponden.

Dirigir, coordinar, organizar, articular, vigilar y controlar la ejecucién de las funciones generales de
la organizacién y el personal.

Garantizar la estructuracién, implementacion y control de las estrategias de todo orden que de
acuerdo con la politica definida garanticen la eficiencia del sistema y la prestacion del servicio de
fa educacion superior por parte de las instituciones publicas que lo integran.
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10. Dirigir las actividades técnicas, administrativas, financieras, presupuestales, de apoyo y atencién

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

al ciudadano de la entidad, y establecer las normas o procedimientos internos necesarios para el
funcionamiento de [a Agencia.

Ejercer la representacion legal de la Agencia.

Ejercer la representacion judicial y designar apoderados que representen a la Agencia en asuntos
judiciales y extrajudiciales en las ausencias del jefe de la oficina juridica.

Establecer el manual de funciones y competencias de los cargos aprobados por el Consejo
Directivo.

Ejercer la facultad nominadora del personal de la Agencia con excepcion de las atribuidas a otras
autoridades y resolver las situaciones administrativas en que se encuentre el personal de la
entidad incluyéndolo y que son administradas por la subdireccion competente, sin perjuicio de las
atribuciones del Consejo Directivo

Distribuir la planta global de cargos de acuerdo con la organizacién interna, las necesidades de la
Agencia y los planes, programas y proyectos de la entidad.

Ordenar los gastos que se causen y requieran para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la Agencia.

Expedir las resoluciones, circulares, oficios y demas actos administrativos que se requieran para
asegurar el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Agencia.

Realizar las operaciones necesarias y celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se
requieran para asegurar el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Agencia.

Autorizar y garantizar la gestion contractual de la entidad, necesario para garantizar el
funcionamiento y cumplimiento de las metas.

Ejercer en los términos de la Ley la funcién de control interno disciplinario en segunda instancia.

Garantizar el ejercicio e implementacion del sistema de control interno, sistema de gestién de la
calidad y demas sistemas que la ley o las normas le impongan a la Agencia.

Realizar la supervision a los contratos que considere necesarios de conformidad con las normas
sobre la materia y designar los supervisores a que haya lugar.

Tomar créditos o empréstitos que se vayan a realizar con instituciones financieras publicas o
privadas cuando se requiera para el adecuado desarrollo de la gestién y funcionamiento de la
entidad, previa aprobacion del Consejo Directivo.

Aceptar donaciones y legados de bienes inmuebles y la de bienes muebles cuando se requiera
para el adecuado desarroilo de la gestién y funcionamiento de la entidad. Cuando el monto sea
superior a 100 SMLMV se requerira autorizacion del Consejo Directivo.

Adquirir o enajenar a cualquier titulo derechos reales de bienes inmuebles, necesarios para el
cumplimiento de su objeto social, para lo cual deberd atender las normas sobre la materia, previa
autorizacién del Consejo Directivo.

NS
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26. Realizar mediante acto administrativo que debe ser reportado al Consejo Directivo las

27.

28.

20.

30.

31.

aclaraciones o modificaciones de rubros y/o conceptos presupuestales que se requieran para el
buen funcionamiento de la Agencia.

Realizar mediante acto administrativo que debe ser reportado al Consejo Directivo, los traslados
presupuestales entre los rubros de funcionamiento que se requieran para el buen funcionamiento
de la Agencia sin superar el tope establecido para dicho agregado; también podra realizar las
incorporaciones a que haya lugar en los casos en que en el presupuesto municipal mediante el
acto administrativo se hubiera dispuesto asi. Cuando la cuantia supero los cincuenta mil millones
de pesos se requerirg autorizacion previa del Consejo Directivo.

Realizar mediante acto administrativo que debe ser reportado al Consejo Directivo, los traslados
presupuestales entre los rubros de funcionamiento que se requieran para el buen funcionamiento
de la Agencia sin superar el tope establecido para dicho agregado; también podra realizar las
incorporaciones a que haya lugar en los casos en que en el presupuesto municipal mediante el
acto administrativo se hubiera dispuesto asi. Cuando la cuantia supero los cincuenta mil millones
de pesos se requerira autorizacion previa del Consejo Directivo.

Delegar funciones cuando se requiera por necesidad del servicio de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, sin perjuicio de reasumir estas funciones cuando lo crea
conveniente.

Crear y organizar comités, grupos y equipos internos de trabajo con el fin de desarrollar con
eficiencia y eficacia los objetivos, politicas, programas y proyectos trazados por la Agencia.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Planes de Desarrolio Municipal, Departamental y Nacional
Politicas publicas

Administracién Publica

Normas que regulan los Entes Territoriales
Normatividad en Contratacién y Supervision.
Planeacion Estratégica

Gestion del Talento Humano

Normatividad en Presupuestos y Finanzas

e Formulacion y Evaluacion de Proyectos

e Elaboracion, aplicacion y seguimiento de Indicadores
e Conccimiento en el Sistema Integral de Gestion

e Herramientas ofimaticas.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
s Liderazgo
e Orientacion a resultados e Planeacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Tomar Decisiones
e Compromiso con la Institucién e Direccion y desarrollo de personal

e Transparencia ¢ Conocimiento del entorno

« Direccién y desarrollo de personal

e« Conocimiento del entorno

e Capacidad de relacién interpersonal
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Capacidad de trabajo en equipo

Iniciativa de innovacion en la gestion
Comunicacion oral y escrita.

Generador de clima de confianza vy
seguridad

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC:

CIENCIAS DE LA EDUCACION: NBC Educacion

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES: NBC Administracion,
Contaduria, Economia y Afines;

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS: NBC
derecho, trabajo social, ciencias de la Educacion,
ciencias sociales, trabajo Social comunicacion, y
Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional en areas administrativas y gerenciales

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de
2005.
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2.Subdirecccién de Desarrollo del Sistema de Instituciones Piiblicas de Educacién Superior

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector de Desarrollo del Sistema de Instituciones
Publicas de Educacién Superior

Caodigo: 084

Grado: 02

No. de cargos 1

Dependencia Subdireccion de Desarrollo del Sistema de
Instituciones Publicas de Educacién Superior

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL :

Direccion General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, formular y controlar la adopcion de planes y programas, asi como liderar el desarrollo de
proyectos tendientes al cumplimiento de los objetivos de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar al Director General de la Agencia en la formulacion de las politicas, planes y programas
objetivos y metas de desarrollo para la consolidacion del Sistema de Instituciones Publicas de
Educaciones Superior del Municipio de Medellin.

Planear, ejecutar y controlar con la asesoria del Comité Interinstitucional del Sistema de
Instituciones Publicas de Educacién Superior de Medellin, los programas, planes y proyectos
estratégicos interinstitucionales de las entidades publicas del sistema de la educacién Superior
que deben ser incorporados al Plan de Desarrollo del Municipio.

Coordinar con las Instituciones publicas del sistema de educacion superior del Municipio de
Medellin la entrega o recibo segtn el caso, de los bienes, productos o areas fisicas asociados a
los proyectos estratégicos del sistema que contrate la Agencia de manera directa, indirecta o a
fravés de las mismas instituciones.

Disefiar e implementar un observatorio de alcance municipal y regional que suministre al sistema
los insumos de informacion requeridos por la Agencia para la definicion e implementacion de la
politica publica de educaciéon superior de Medellin.

Determinar la bateria de indicadores que de acuerdo con la politica publica que se adopte, deben
cumplir las instituciones estatales municipales integrantes del sistema de Educacion Superior de
Medellin.

Promover la articulacién de las actividades y proyectos de organizaciones nacionales e
internacionales con las politicas de educacion superior de la ciudad.

Promover la articulacion de las actividades y proyectos y establecer alianzas para fortalecer la
gestion de las instituciones que integran el sector de educacion superior.

Ejercer de enlace de las instituciones pUblicas de educacion superior de Medellin ante organismos
internacionales y paises extranjeros.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Emitir concepto a la Direccién General de la Agencia sobre los convenios, acuerdos, proyectos o
acciones propuestas para organismos internacionales y gobiernos extranjeros en materia de
educacion superior que vayan a ser suscritos por la Agencia , y coordinar la participacion en los
mismos de las instituciones del sistema de Educacion Superior en escenarios internacionales
especializados en educacién superior.

Evaluar la prestacion del servicio de las instituciones publicas municipales que integran el sector
de la educacion superior, desde la estrategia de Sinergia e informar semestraimente los
resultados.

Estructurar, administrar y controlar el Sistema de Informacién del Sistema de Instituciones Pablicas
de Educacion Superior de Medeliin.

Realizar el seguimiento y monitoreo al cumplimiento de las metas del .sector de educacion superior
del plan de desarrollo Municipal, y aquelios planes que llegaran a definirse.

Promover, coordinar, evaluar planes y proyectos de inversion del orden nacional en materia de
educacion superior.

Proyectar el presupuesto destinado al cumplimiento de los programas y controlar la ejecucion del
asignado, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin de optimizar los recursos.

Administrar el equipo de trabajo mediante la aplicacion de herramientas de planeacion,
coordinacion y direccion que aseguren el logro de los objetivos estratégicos propuestos y el manejo
eficiente de los recursos.

Evaluar la gestion del equipo de trabajo, a través de la retroalimentacion del desempefio y las
metodologias establecidas para el mejoramiento continuo de los procesos y el potencial humano.

Intervenir y gestionar los procesos de contratacion requeridos dentro de su éarea, siguiendo los
tramites necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Dar cumplimiento a las ordenes judiciales que sean de su competencia de acuerdo con las
orientaciones que se emitan al respecto.

Implementar dentro de su area las acciones derivadas de los sistemas de control interno y de
gestién de la calidad.

Ejercer la supervision de los contratos de su dependencia cuando se le asignen

Elaborar y suscribir la respuesta a los derechos, de peticion que sean de su competencia, de
acuerdo con el manual de procedimiento establecido para ello.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional
Administracién Publica

Normas que regulan los Entes Territoriales

Normatividad en Contratacion y Supervision.
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e Planeacion Estratégica

Gestion del Talento Humano
Normatividad en Presupuestos y Finanzas
Formulacién y Evaluacién de Proyectos

Evaluacion de desempefio

Herramientas ofimaticas.
e Sistemas de Informacion

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de Indicadores

Conocimiento en el Sisterna Integral de Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Institucion
Transparencia

e Liderazgo

Planeacién

Tomar Decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Capacidad de relacién interpersonal
Capacidad de trabajo en equipo
Iniciativa de innovacién en la gestién
Comunicacién oral y escrita.
Generador de clima de confianza vy
seguridad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplina académica del
Ntcleo Basico del Conocimiento — NBC:

Administracion; Contaduria Publica o Economia
con Titulo de formacién Profesional en
Administracion de Empresas, Administracion
Pulblica o areas afines.

Ciencias sociales y humanas: NBC derecho,
trabajo social, ciencias de la Educacién, ciencias
sociales, trabajo Social comunicacién, o areas
Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decréto 785 de
2005.
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3. Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestién

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo, Financiero y de Apoyo a la
Gestion

Cédigo: 084

Grado: 02

No. de cargos 1

Dependencia Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a
la Gestién

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocioén

. AREA FUNCIONAL :

Direccién General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, formular, desarrollar y controlar la gestién administrativa, financiera y de apoyo a la
gestion de la agencia, asi como el desarrollo de programas y proyectos de financiacion de la educacién
superior con el fin de brindar un soporte adecuado y para facilitar el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en la formulacion y determinacion de politicas, planes, programas y
proyectos en materia financiera, econémica, presupuestal, de tesoreria y contabilidad para la
Agencia de conformidad con las normas sobre la materia.

2. Planear, direccionar, implementar y controlar las politicas, planes, programas y proyectos en
materia financiera, econdmica, presupuestal, de tesoreria y contabilidad para la Agencia,
garantizando el cumplimiento de los términos, disposiciones y condiciones establecidas para su
ejecucion.

3. Establecer el manual de cartera y cobro persuasivo que requiera la entidad.

4. Elaborary presentar a consideracion del Director General y aprobacién del Consejo Directivo los
estados financieros y de ejecucion presupuestal de la entidad.

5. Preparar en coordinacién con las demas dependencias de la entidad el anteproyecto y. proyecto
de presupuesto y los planes de compras necesarios para la entidad.

6. Garantizar el pago oportuno de los servicios personales, contribuciones inherentes, gastos
generales, transferencias y demas obligaciones econdomicas a cargé de la entidad.

7. Asesorar al Director General en la formulacion y determinacion de politicas, planes, programas y
proyectos en materia administrativos, de apoyo, de modernizacion y desarrollo tecnoldgico, de
desarrollo del talento humano y de adquisicion de bienes y servicios para la Agencia de
conformidad con las normas sobre la materia.

8. Planear, direccionar y controlar los procesos de apoyo a la gestion, modernizacion y desarrollo
tecnolégico y de adquisicién de obras, bienes y servicios para la entidad.
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9. Realizar seguimiento y medicion a las metas establecidas en el plan de desarrollo y plan de accién

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

de la entidad desde el componente financiero y presupuestal.

Planear, direccionar y controlar los procesos de talento humano que comprende la seleccién,
induccion, noémina, prestaciones sociales, capacitacién, bienestar laboral, liquidacion de los
funcionarios y de desarrollo organizacional de la entidad.

Planear, direccionar y controlar los procesos de participacién y atencion al ciudadano y de gestion
documental de la entidad.

Adelantar en coordinacion y con el apoyo de las demas dependencias intervinientes de la entidad
los procesos de contratacion que requiera la entidad.

Orientar y responder por la rendicién de informes y cuentas establecidos por las normas
administrativas y fiscales vigentes.

Administrar el inventario de bienes muebles e inmuebles de la entidad, garantizar las condiciones
de funcionamiento de los mismos y el velar por su aseguramiento.

Administrar integralmente los fondos que apalancan las politicas de acceso a la educacion superior
de los estudiantes de escasos recursos econdémicos.

Expedir los certificados laborales y contractuales que se soliciten, con excepcién de aquellos
relacionados con el Director General y el Consejo Directivo.

Administrar el equipo de trabajo mediante la aplicacion de herramientas de planeacién,
coordinacion y direccion que aseguren el logro de los objetivos estratégicos propuestos y el manejo
eficiente de los recursos.

Evaluar la gestion del equipo de trabajo, a través de la retroalimentacion del desempefio y las
metodologias establecidas para el mejoramiento continuo de los procesos y el potencial humano.

Proyectar el presupuesto destinado al cumplimiento de los programas y controlar la ejecucion del
asignado, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin de optimizar los recursos.

Intervenir y gestionar los procesos de contratacion requeridos dentro de su éarea, siguiendo los
tramites necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Implementar dentro de su érea las acciones derivadas de los sistemas de control interno y de
gestion de la calidad.

Dar cumplimiento a las ¢rdenes judiciales que sean de su competencia de acuerdo con las
orientaciones que se emitan al respecto.

Ejercer la supervision de los contratos de su dependencia cuando se le asignen

Elaborar y suscribir la respuesta a los derechos de peticion que sean de su competencia, de
acuerdo con el manual de procedimiento establecido para ello.

Desempeniar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Planes de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional

Administracion Publica

Normas que regulan los Entes Territoriales
Normatividad en Contratacion y Supervision.
Planeacion Estratégica

Gestion del Talento Humano

Normatividad en Presupuestos y Finanzas
Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Evaluacion de desempefio

Conocimiento en el Sistema Integral de Gestion
Herramientas ofimaticas.

Sistemas de Informacion

@ 6 6 © © 6 © © o © o o6

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de Indicadores

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Liderazgo
Orientacién a resultados Planeacién

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Institucion
Transparencia

® 6 © © e o © o e © e o

Tomar Decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Capacidad de relacion interpersonal
Capacidad de trabajo en equipo
Iniciativa de innovacidn en la gestién
Comunicacion oral y escrita.
Generador de clima de confianza y
seguridad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC:
Administracion; Contaduria Puablica o Economia
y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la | relacionada

Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad
2005.

con el articulo 25 de decreto 785 de
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4. Jefe de Control Interno

I.-IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Control Interno

Cédigo: . 006

Grado: 03

No. de cargos 1

Dependencia Oficina Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de dependencia
Régimen Empleado de periodo

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Control Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Medir y Evaluar la eficiencia, eficacia, economia y transparencia en el ejercicio de las funciones de
control establecidas en la agencia garantizando un examen auténomo y objetivo través de la
evaluacion independiente y asegurando la reevaluacion de los planes instituidos y la introduccién de
los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos, de conformidad
con la legislacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Definir métodos, procedimientos y mecanismos de verificacién, auditoria y evaluacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion de la agencia acorde con las politicas publicas establecidas
sobre la materia.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control interno de la Agencia.

Verificar que el Sistema de Control interno y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién se
encuentre acordes con la naturaleza, estructura y mision de la agencia, y que su desarrollo sea
intrinseco a las funciones de los servidores publicos y en particular de aquellos que tenga
responsabilidad de mando.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la agencia, recomendando los ajustes necesarios a nivel de acciones de
mejora.

Verificar y evaluar los procesos relacionados con el manejo de recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad, recomendando los correctivos necesarios.

Acompanar y asesorar a la Alta Direccion en el fomento de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento de la mision institucional.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucional y legal disefie la agencia

Mantener permanentemente informado a la Direccion General sobre el estado del Control interno,
dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Asesorar a las diferentes dependencias de la agencia, en la identificacion y administracién de
riesgos relacionados con los diferentes procesos de la entidad y realizar evaluacién y seguimiento
a los mismos.

11
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10. Rendir informes periédicos de la gestion, solicitados por la alta direccion, los 6rganos de control o
autoridades competentes guardando la reserva legal que cobijan las acciones disciplinarias.

11. Presentar y poner a consideracion el Programa Anual de Auditorias incorporando las auditorias
reglamentarias y no reglamentarias ante la Alta direccion de la agencia para su aprobacion y
posterior socializacion con los lideres de proceso o responsables.

12. Verificar que los procesos logren la efectividad requerida, conforme al modelo de operacién por
procesos, la estructura que los soporta y la competencia de cada dependencia, a través de
indicadores de gestion para determinar el nivel de cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

13. Cumplir las funciones que le sean contenidas en la Constitucién nacional, la Ley, los decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manuales y reglamentos de la Agencia.

14. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas, mediante la evaluacion del
cumplimiento de las acciones de mejora.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de su

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema de Control Interno MECI 1000:2014

o Planes de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional

e Administracién Publica

Normas que regulan los Entes Territoriales

Normatividad en Contratacién y Supervision.

Planeacidn Estratégica

Gestion del Talento Humano

Normatividad en Presupuestos y Finanzas

Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de Indicadores

Evaluacion de desempefio

Conocimiento en el Sistema Integral de Gestion

e Procedimientos para la realizacion de auditorias, interventorias y sus respectivos
informe

e Herramientas ofimaticas.

e Sistemas de Informacién

e © 8 © o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacién al usuario y al e Planeacién
ciudadano e Tomar Decisiones
e Compromiso con la Institucion e Direccién y desarrollo de personal
e Transparencia ¢ Conocimiento del entorno
e Direccién y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno
e Capacidad de relacion interpersonal
e Capacidad de trabajo en equipo
» [niciativa de innovacion en la gestién
e Comunicacioén oral y escrita.

12
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e Generador de clima de confianza y
seguridad

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Baésico del Conocimientc — NBC:
Administracion; Contaduria Publica o Economia y
afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos del control
interno (Ley 1474/2011, anticorrupcion).

EQUIVALENCIAS

Para este cargo no se establecen Alternativas (Equivalencias) porque el perfil y la experiencia estan

establecidos en la Ley 1474 de 2011.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Jefe Oficina Asesora Juridica
Cadigo: 115

Grado: 04

No. de cargos 1

Dependencia Oficina Juridica

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la jefatura

Naturaleza del cargo

Libre Nombramientc y Remocidn

i, AREA FUNCIONAL :

Direccion General

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar a la Direccion general y a las demas dependencias de la entidad en
materia juridica; asi como direccionar politicas del componente juridico de la Agencia, con el propésito
de que las actuaciones se ajusten a las normas vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Definir y difundir directrices en materia juridica.
Coordinar la unificacion del criterio y accionar juridico de la Entidad.

Asistir y orientar al director y a los demas directivos de la Agencia en los asuntos de caracter
juridico y contractual.

Desarrollar las medidas tendientes a generar en los servidores, la cultura interna de la aplicacion
del componente juridico inherente a cada proceso y la actualizacién permanente en ellos.

Coordinar, atender y hacer seguimiento oportuno a los procesos judiciales y extrajudiciales,
acciones constitucionales, via gubernativa y demas acciones juridicas en los que la Agencia sea
parte.

Orientar y realizar seguimiento al cumplimiento de los fallos judiciales que deba ser, llevado a cabo
por cualquiera de las dependencias de la agencia de acuerdo con las competencias
correspondientes

Representar judicialmente a la Agencia en los procesos que cursen contra la misma, y otorgar los
poderes que sean necesarios.

Proyectar para la firma del Director 'General, los actos administrativos que a este le corresponda
expedir en primera o segunda instancia.

Emitir circulares internas en materia juridica, asi como conceptos juridicos internos requeridos por
la entidad, o los externos sobre proyectos de regulacion relacionados con el sector educativo yen
especial sobre el régimen de la educaciéon superior.

Preparar y/o revisar los proyectos de normatividad relacionada con el sector de la educacion
superior cuando se requiera de conformidad con las politicas municipales.

14
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11. Adelantar el procedimiento de cobro coactiva cuando haya lugar de conformidad con el manual de

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

cartera y cobro coactivo.

Desarrollar acciones para la aplicacion de la politica de calidad y control interno, definida para la
Organizacion, en los procesos juridicos.

Llevar la Secretaria del Consejo Directivo de la Agencia

Expedir los certificados laborales relacionados con el Director General y los miembros del Consejo
Directivo, en la calidad de secretaria del mismo.

Intervenir y gestionar los procesos de contratacion requeridos dentro de su érea, siguiendo los
tramites necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Administrar el equipo de trabajo mediante la aplicacion de herramientas de planeacion,
coordinacion y direccion que aseguren el logro de los objetivos, estratégicos propuestos y el
manejo eficiente de los recursos.

Evaluar la gestion del equipo de trabajo, a través de la retroalimentacion del desempefio y las
metodologias establecidas para el mejoramiento continuo de los procesos y el potencial humano.

Ejercer la supervision de los contratos de su dependencia cuando se le asignen.

Elaborar y suscribir la respuesta a los derechos de peticion que sean de su competencia, de
acuerdo con el manual de procedimiento establecido para ello.

Conocer y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten contra
funcionarios de la entidad.

Publicar los actos administrativos expedidos por la entidad y notificar y/o comunicar los mismos
segun el caso.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de su
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Derecho Administrativo general

e Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal y politicas publicas
e Administracion Publica

e Normas que regulan los Entes Territoriales

¢ Normatividad en Contratacion y Supervision.

o Planeacion Estratégica

¢ Gestion del Talento Humano

¢ Normatividad en Presupuestos y Finanzas

¢ Formulacion y Evaluacién de Proyectos

e Elaboracion, aplicacion y seguimiento de Indicadores

Evaluacién de desempefio

Conocimiento en el Sistema Integral de Gestidn

Procedimientos para la realizacion de auditorias, interventorias y sus respectivos informe
Herramientas ofimaticas.

Sistemas de Informacién

L]




Alcaldia de Medellin
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e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Institucion

e Transparencia
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Liderazgo
Planeacion

Tomar Decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Capacidad de relacion interpersonal
Capacidad de trabajo en equipo
Iniciativa de innovacion en la gestion
Comunicacién oral y escrita.
Generador de clima de confianza y
seguridad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento — NBC:
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS: Derecho.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional en el sector publico

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de 2005
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6. Director Técnico de Fondos

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico de Fondos

Cddigo: 009

Grado: 04

No. de cargos 1

Dependencia Direccién Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Naturaleza del Cargo Libre Nombramiento y Remocion

li. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y direccionar la administracion de los fondos municipales que permiten la implementacion y
operativizacion de la politica de acceso a la educacién superior de los estudiantes de escasos recursos
econdmicos, segun los planes, programas y proyectos de la entidad y en concordancia con las
politicas definidas y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar al Director de la Agencia en temas relacionados con el programa a su cargo, teniendo
como referencia la normatividad vigente, los procesos y procedimientos establecidos con el fin de
unificar criterios para la toma de decisiones acertadas.

Direccionar planes, programas y proyectos para la financiacién del acceso y permanencia en el
sistema de educacién superior de estudiantes, de acuerdo a la normatividad y disposiciones
especiales vigentes, con el propésito de cumplir de manera clara y efectiva los objetivos del Plan
estratégico de la Agencia.

Gestionar la organizacién, implementacion y ejecucion del programa de servicio social en el marco
de las becas y créditos para el acceso a la educacion superior administrados por SAPIENCIA, de
acuerdo con la legislacion que para el efecto exista.

Analizar, proponer y evaluar las estrategias necesarias para la financiacion a estudiantes para el
acceso a la educacion superior, de acuerdo a la normatividad y disposiciones especiales vigentes
para proponer ajustes o mejoras cuando se requiera

Presentar informes gerenciales periddicos, aplicando metodologias apropiadas, mostrando los
estados financieros reales de los fondos de Educacion Superior, con el proposito de evaluar la
permanencia de los estudiantes en los programas de Educacién Superior que ofrece la Agencia.

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas de educacion superior, de
acuerdo a las directrices establecidas, con el fin de permitir la permanencia y el cumplimiento de
este programa estratégico.

Generar nuevos relacionamientos que le permitan a la Agencia incrementar la oferta y
comercializar el conocimiento y la innovacién con el fin de fortalecer el sistema de educacion
superior de Medellin y [a sostenibilidad de la Agencia.

Proyectar el presupuesto destinado al cumplimiento de los programas y controlar la ejecucién del
asignado, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin de optimizar los recursos.

Gestionar la contratacién requerida por los programas, siguiendo los tramites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos propuestos
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10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen en cumplimiento de sus funciones,

11.

12.

13.

14.

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.

Administrar su equipo de trabajo mediante la aplicacién de herramientas de planeacion,
coordinacion y direccion que aseguren el logro de los objetivos estratégicos propuestos y el manejo
eficiente de los recursos.

Implementar los indicadores para los diferentes programas de conformidad con metodologias de
medicion y control de la gestion, con el fin de medir el cumplimiento de las metas y definir acciones
de mejoramiento.

Propender por el mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion y contribuir con la puesta
en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a las directrices
establecidas, con el propdsito 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 éarea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e  Administracion Publica

Normas que regulan los Entes Territoriales
Normatividad en Contratacion y Supervision.
Planeacién Estrategica

Gestion del Talento Humano

Normatividad en Presupuestos y Finanzas
Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Elaboracion, aplicacion y seguimiento de Indicadores
Evaluacion de desempefio

Conocimiento en el Sistema Integral de Gestion
Herramientas ofimaticas.

Sistemas de Informacion

Administracion de fondos educativos

Ley General de Educacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Liderazgo
e Orientacion a resultados » Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Tomar Decisiones
e Compromiso con la Institucion e Direccién y desarrollo de personal
e Transparencia e Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Administracion; Contaduria Publica o Economia.
Titulo de formacién Profesional en Administracion
de Empresas, Administracion Publica, Economia,
Contaduria Publica.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

138




Alcaldia de Medellin
SAPIENCIA

Agencia do Educaclon Supenor do Madellin

Resolucion 317 de 2018
Titulo de posgrado en la modaiidad de

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.
EQUIVALENCIAS
Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de
2005.
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7. Lider de Proyecto

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Lider de Proyecto

Cddigo: 208

Grado: 04

No. de cargos 1

Dependencia Direccidn Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

I AREA FUNCIONAL

Direccién Técnica

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de financiacion y promocion social de la
educacion superior que orientan el accionar de la Agencia, haciendo eficiente el uso de los recursos
humanos, fisicos y financieros, de acuerdo con la ley, normatividad interna, los objetivos, politicas vy
estrategias administrativas de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar todas las actividades inherentes al subproceso de asesoria integral al beneficiario de
los fondos educativos, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia
y a las metas establecidas de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Controlar que los procedimientos del subproceso de administracion financiera y de planeacion de
los fondos para la promocién de la educacién superior, se ejecuten, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes

Gestionar todas las actividades asignadas al equipo de trabajo de proyeccién social del fondo
educativo, identificando las demandas, acompafiamiento y formacién, rendicion, impacto y gestion
del conocimiento, disefiando y desarrollando estrategias que contribuyan al logro de los objetivos
de la dependencia, de acuerdo a la normatividad y protocolos establecidos

Verificar que la proyeccién de actos administrativos orientados a la regulacién de los diferentes
programas, se elaboren de acuerdo con los planes, programas y proyectos, la normatividad vigente
y los procedimientos determinados en la entidad.

Coordinar el equipo de trabajo para brindar una adecuada orientacion, para el cumplimiento de su
labor con eficacia, eficiencia y oportunidad, de acuerdo a las especificaciones técnicas y la
normatividad vigente.

Gestionar 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.

Impartir instrucciones en temas relacionados con el programa a su cargo, comunicando las
particularidades de interés colectivo, con el fin de unificar criterios, integrar esfuerzos y facilitar el
trabajo en equipo.
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8. Proyectar el presupuesto destinado al cumplimiento de los programas y controlar Ia ejecucidn del

asignado, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin de optimizar los recursos

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen en cumplimiento de sus 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.

Administrar su equipo de trabajo mediante la aplicacion de herramientas de planeacion,
coordinacion y direccion que aseguren el logro de los objetivos estratégicos propuestos y el manejo
eficiente de los recursos.

Implementar los indicadores para los diferentes programas de conformidad con metodologias de
medicion y control de la gestion, con el fin de medir el cumplimiento de las metas y definir acciones
de mejoramiento.

Propender por el mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion y contribuir con la puesta
en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a las directrices
establecidas, 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 cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracion Publica

¢ Normas que regulan los Entes Territoriales
» Normatividad en Contratacién y Supervision.
o Planeacion Estratégica
e (estion del Talento Humano
o Normatividad en Presupuestos y Finanzas
¢ Formulacién y Evaluacién de Proyectos
e Elaboracion, aplicacién y seguimiento de Indicadores
e Evaluacion de desempefio
o Conocimiento en el Sistema Integral de Gestién
e Herramientas ofimaticas.
e Sistemas de Informacion
e Administracion de fondos educativos
e ey General de Educacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Aprendizaje Continuo
e  QOrientacion a resultados e Experticia Profesional
e  Orientacion al usuario y al ciudadano s Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Institucién e Creatividad e innovacion
e Transparencia » Liderazgo de grupos de trabajo
e Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Administracion; Contaduria Publica o Economia.
Titulo de formacién Profesional en Administracion
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de Empresas, Administracion Plblica, Economia, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Contaduria Publica. profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

EQUIVALENCIAS
Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de
2005.
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8. Profesional Universitario

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

No. de cargos 1

Dependencia Subdireccion dei Desarrollo del Sistema de
Instituciones de Educacién Superior Publicas de
Medellin.

Cargo del Jefe Inmediato: quien ejerza la jefatura de la dependencia

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL. :

Subdireccion del Desarrollo del Sistema de Instituciones de Educacién Superior Publicas de
Medellin.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, gestionar, evaluar, interpretar y aplicar la informacién necesaria para el desarrollo de planes,
programas y proyectos del proceso en el que participa el empleo, 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 de la
dependencia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procesos de planeacidn, seguimiento y control que se desarrollen en el marco de la
sinergia institucional con las instituciones de educacion superior.

2. Consolidar la informacién necesaria del sistema de educacion superior, que permita al ODES los
analisis del sector.

3. Apoyar las diferentes actividades y proyectos que se realicen con aliados locales, nacionales e
internacionales.

4. Apoyar la estructuracion de un esquema de seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas
en el plan de desarrollo municipal sobre el sector de la educacion superior.

5. Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la Subdireccién de Desarrollo de las
IES en las etapas de formulacién, actualizacion, ejecucion y medicién, lo que permita el
cumplimiento eficiente de las metas institucionales.

6. Elaborar informes de gestion, 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.

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

8. Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de técnicas
apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la dependencia.
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9. Contribuir en la implementacion del Sistema Integral de gestién de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar la mejora.

10. Atender las consultas, reclamos y solicitudes formuladas, relativas a las actuaciones del equipo de
trabajo con el fin de resolverlas y darles el tramite correspondiente.

11. Elaborar y suscribir la respuesta a las PQRS que sean de su competencia.

12. Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado, segtn las normas y los
procedimientos establecidos por la Agencia.

13. Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacién derivada de los procesos
realizados en el ejercicio del cargo segun lineamientos de la Agencia.

14. 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.

15. 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 Administracién Publica

Conocimiento del sistema integrado de gestion
Disefio e implementacion de politicas institucionales
Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
Ley General de archivos y Decretos reglamentarios
Metodologias de Investigacion y disefio de proyectos
Normatividad en contratacion e interventoria

Plan anticorrupcion

Plan de Desarrolio

Protocolo en Atencién al usuario

¢ Herramientas ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
o  Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
o Compromiso con la Institucion e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacion
e Liderazgo de grupos de trabajo
e Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Ndcleo Basico del Conocimiento — NBC:

Administracion; Contaduria Publica o Economia
con Titulo de formacion Profesional en | Doce (12) meses de experiencia profesional
contabilidad, administracion de empresas,
administracioén de negocios, ingenieria
administrativa, financiera, economia o areas
afines, Ciencias Sociales Politicas y afines;
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Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de
2005.
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9. Profesional Universitario

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

No. de cargos 1

Dependencia Subdireccién Administrativa, Financiera y de
Apoyo a la Gestidon.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Iil. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional para preparar, interpretar,
manejar y presentar la informacion contable de la agencia de conformidad con las normas sobre la
materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el proceso de contabilidad publica para la agencia de educacion superior, de acuerdo
con la normatividad expedida por la entidad competente, con el fin de que informacién contable
sea un instrumento efectivo para gestionar los recursos publicos.

2. Cumplir con la normatividad contable y tributaria acorde con las directrices establecidas, para hacer
mas eficiente el proceso de la contabilidad publica.

3. Asegurar que las obligaciones tributarias de orden Nacional se cumplan con la rigurosidad que
exige la norma vigente.

4. Elaborary presentar las declaraciones requeridas de ingresos y patrimonio anual, declaracion de
retencion en la fuente mensual, declaraciones de IVA generado bimestral, Convenios
internacionales, elaboracion y presentacién de la informacidon exégena, declaracion retencion
impuesto cree, para minimizar el riesgo de sanciones y multas por incumplimiento.

5. Elaborar y presentar los estados financieros e informes complementarios de acuerdo a los
requerimientos de los usuarios internos y externos, como insumo para la toma de decisiones o
evaluaciones que requieran los usuarios.

6. Certificar los estados financieros y expedir las demas certificaciones de su competencia, para
garantizar que la informacion se ajusta a los requisitos legales.

7. Realizar seguimiento y control a la informacién contable, analizar los estados financieros aplicando
las metodologias definidas e interpretando la informacidén de éstos, para orientar la toma de
decisiones en materia financiera, administrativa y econémica.

8. Implementar los indicadores para los diferentes programas de conformidad con metodologias de
medicion y control de la gestion, con el fin de medir el cumplimiento de las metas y definir acciones
de mejoramiento.

9. Proyectar las respuestas a consultas en materia contable o tributaria requerida por entidades
externas, proveedores y contratistas, asi como los requerimientos de la DIAN.
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10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Elaborar periddicamente todos los informes requeridos y presentarlos al Subdirector.
Realizar la liquidacion de némina y los aportes a la seguridad social y parafiscales

Verificar que las facturas o documentos equivalentes remitidos por proveedores y contratistas

cumplan con los requisitos legales, calificar las retenciones a que tengan lugar y causacion de las
mismas.

Elaborar conciliaciones bancarias y los ajustes requeridos con una periodicidad mensual..

Ejercer la supervisién de los contratos de su dependencia cuando se le asignen de conformidad
con las normas y procedimientos sobre la materia.

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

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

Atender las consultas, reclamos y solicitudes formuladas, con el fin de resolverlas y darles el
tramite correspondiente.

Elaborar y suscribir la respuesta a las PQRSD que sean de su competencia.

Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado, segln las normas y los
procedimientos establecidos por la Agencia.

Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los procesos
realizados en el gjercicio del cargo segln lineamientos de la Agencia.

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 Administracién Publica

Conocimiento del sistema integrado de gestién
Disefic e implementacion de politicas institucionales
Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
Ley General de archivos y Decretos reglamentarios
Metodologias de Investigacion y disefio de proyectos
Normatividad en contratacién e interventoria

Plan anticorrupcion

Plan de Desarrollo

Protocolo en Atencién al usuario

Herramientas ofimaticas.

Normas Internacionales de Informacioén Financiera (NIIF)
Reforma Tributaria

Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Compromiso con la Institucion Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
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e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nlcleo Basico del Conocimiento -~ NBC:
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de

2005.
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10.

Profesional Universitario

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 02

No. de cargos 1

Dependencia Subdireccion Administrativa, Financiera y de Apoyo a
la Gestion.

Cargo del Jefe Inmediato: Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a
la Gestion.

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

II. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional para preparar, interpretar,
manejar y presentar la informacién presupuestal de fa Agencia de conformidad con las normas sobre
la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11

Apoyar la coordinacién e implementacién de la politica financiera de acuerdo con las directrices
impartidas por el jefe inmediato.

Velar por la correcta administracion del presupuesto.

Realizar el registro de informacién y las transacciones presupuestales de la agencia
(disponibilidades, registros, y demas requeridos en las normas sobre la materia)

Organizar, realizar seguimiento y mantener actualizada la informacion de la ejecucién presupuestal
de la Agencia

Realizar los analisis periddicos comparativos de la ejecucién de ingresos y gastos para
presentarlos al subdirector y estudios financieros y presupuestales.

Realizar conciliaciones periédicas entre las cifras ejecutadas y las causadas en contabilidad.

Apoyar en coordinacion con las diferentes areas de la entidad, la preparacién, elaboracién y
presentacion del presupuesto requerido para el cumplimiento de los programas y controlar la
ejecucion del asignado, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin de optimizar los
recursos.

Preparar los informes de presupuesto que sean requeridos
Realizar estudios e investigaciones tendientes a mejorar el proceso presupuestal y financiero.

Analizar, verificar y recomendar las acciones que deban adoptarse para la implementacién y
seguimiento del proceso presupuestal y financiero.

Proyectar los documentos relacionados con las actividades de su cargo que sean solicitados por
el jefe inmediato para la firma de éste.
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12. Apoyar los procesos de contratacion requeridos dentro de su area, siguiendo los tramites

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

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

Ejercer la supervision de los contratos de su dependencia cuando se le asignen de conformidad
con las normas y procedimientos sobre {a materia.

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

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

Atender las consultas, reclamos y solicitudes formuladas, con el fin de resolverlas y darles el
tramite correspondiente.

Elaborar y suscribir la respuesta a las PQRSD que sean de su competencia.

Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado, segun las normas y los
procedimientos establecidos por la Agencia.

Apoyar y adelantar la clasificacién y custodia de la documentacion derivada de los procesos
realizados en el ejercicio del cargo segun lineamientos de la Agencia.

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

o Administracion Publica

Conocimiento del sistema integrado de gestion
Disefio e implementacién de politicas institucionales
Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
Ley General de archivos y Decretos reglamentarios
Metodologias de Investigacion y disefic de proyectos
Normatividad en contratacién e interventoria

Plan anticorrupcion

Plan de Desarrollo

Protocolo en Atencién al usuario

Presupuesto Publico

Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Compromiso con la Institucion Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo

e Toma de decisiones

Vil

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC:
Administracién; Contaduria Pablica o Economia
con

Titulo de formacién Profesional en
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contabilidad, administracion de empresas, | Doce (12) meses de experiencia profesional
- administracion de negocios, ingenieria | experiencia profesional relacionada

administrativa, financiera, economia o areas
afines, Ciencias Sociales Politicas y afines;
Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de

2005.
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11. Profesional Universitario

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

No. de cargos 1

Dependencia Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a la
Gestion.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion..

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

de los procesos de Gestion del Talento Humano y Administrativa de la Agencia.

Realizar las actividades de coordinacién, andlisis, evaluacion y control relacionadas con la ejecucion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar con el apoyo de las demas dependencias el Plan de Adquisiciones de la Agencia.

2. Articular con los diferentes equipos de trabajo de la agencia las actividades inherentes a

las herramientas necesarias que permitan el cumplimiento de sus objetivos.
3. Registrar y reportar la informacion contractual exigida en las normas sobre la materia a
entidades de consolidacién de informacion, de seguimiento y de control.

tramites administrativos de recurso humano, contratos o convenios, verificando la legalidad de
mismos.

las normas sobre la materia.

laboral para proponer acciones de mejora del talento humano.

desarrollo y estimulo del recurso humano.

entidades de control, cumpliendo con la normatividad vigente.

los

procesos de contratacion de la agencia para la adquisicion de bienes, obras y servicios, aplicando

las

4. Elaborar y revisar el plan estratégico del talento Humano y los documentos requeridos para

los

5. Desarrollar, controlar y evaluar los procesos de Gestion del Talento Humano que comprende
procesos de seleccién, induccién, némina, prestaciones sociales, capacitacion, bienestar laboral,
liquidacion de los funcionarios y de desarrollo organizacional de la entidad, de conformidad con

8. Analizar los resultados de los instrumentos relacionados con gestidn del talento Humano y el clima

7. ldentificar, formular e implementar acciones para la atencién de las necesidades de formacion,

8. Elaborar y consolidar informes de gestion, planes de accion, informes de rendicion de cuentas,
planes de mejoramiento y demas informes que sean requeridos por diferentes dependencias y lo

9. Proyectar el presupuesto destinado al cumplimiento de los temas de su competencia, de acuerdo
con las directrices establecidas, optimizando los recursos y controlando la ejecucion del mismo.
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10. Apoyar los procesos de contratacion requeridos dentro de su area, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

11. Ejercer la supervision de los contratos de su dependencia cuando se le asignen de conformidad
con las normas y procedimientos sobre la materia.

12. Atender las consultas, reclamos y solicitudes formuladas, relativas a las actuaciones del equipo de
trabajo con el fin de resolverlas y darles el tramite correspondiente.

13. Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de técnicas
apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la dependencia.

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

15. Atender las consultas, reclamos y solicitudes formuladas, con el fin de resolverlas y darles el
tramite correspondiente.

16. Elaborar y suscribir la respuesta a las PQRSD que sean de su competencia.

17. Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado, segln las normas y los
procedimientos establecidos por la Agencia.

18. Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los procesos
realizados en el ejercicio del cargo segln lineamientos de [a Agencia.

19. Desempenar 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  Administracion Publica

¢ Conocimiento del sistema integrado de gestién

e Disefio e implementacion de politicas institucionales
e Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
e Ley General de archivos y Decretos reglamentarios

» Metodologias de Investigacién y disefio de proyectos
e Normatividad en contratacién e interventoria

e Evaluacion del desempefio

e Gestion del Talento Humano

e Herramientas ofimaticas.

e Plan anticorrupcion

e Plan de Desarrolio

s Protocolo en Atencién al usuario

e Presupuesto Publico

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Compromiso con la Institucién e Trabajo en equipo y colaboraciéon
e Transparencia o Creatividad e innovacién
e liderazgo de grupos de trabajo
e Toma de decisiones
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

Nucleo Basico del Conocimiento - NBC:

Economia, Administracién o areas afines. Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
EQUIVALENCIAS :

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de

2005.
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12. Profesional Universitario

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 02

No. de cargos 1

Dependencia Direccion Técnica de Fondos

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL.

Direccion Técnica de Fondos

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesidn y experiencia para facilitar la implementacion de
los programas, proyectos y procesos con enfoque financiero de la agencia y el mejoramiento continuo
de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar diagnésticos, analisis y estudios de caracter financiero para con base en elio proponer
programas y proyectos de la agencia o mejoras a los existentes.

2. Preparar los informes requeridos en la ejecucion de los programas educativos de la Agencia, que
sirvan para la toma de decisiones.

3. Realizar estudios e investigaciones econémicas y financieras tendientes a mejorar los programas
de acceso y permanencia en la educacioén superior.

4. Asesorar, analizar, evaluar, verificar y recomendar las acciones que deban adoptarse para la
implementacion y seguimiento de los procesos de la Agencia.

5. Apoyar la planeacion, coordinacion y ejecucién de los planes, programas y proyectos que
desarrolla la agencia.

6. Apoyar el disefic y desarrollo de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion vy
conservacion de informacion financiera de Ia poblacion beneficiada, y con base en esta, realizar
los informes requeridos que faciliten la toma de decisiones.

7. Proyectar los documentos relacionados con las actividades de su cargo que sean solicitados por
el jefe inmediato para la firma de éste.

8. Apoyar los procesos de contratacion requeridos dentro de su area, siguiendo los tramites
necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

9. Ejercer la supervision de los contratos de su dependencia cuando se le asignen de conformidad
con las normas y procedimientos sobre la materia.

10. Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcién de técnicas
apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la dependencia.

11. Contribuir en la implementaciéon del Sistema Integral de gestidon de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar la mejora.
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12. Atender las consultas, reclamos y solicitudes formuladas, con el fin de resolverlas y darles el
tramite correspondiente.

13. Elaborar y suscribir la respuesta a las PQRSD que sean de su competencia.

14. Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado, seglin las normas y los
procedimientos establecidos por la Agencia.

15. Apoyar y adelantar la clasificacidon y custodia de la documentacion derivada de los procesos
realizados en el ejercicio del cargo segtn lineamientos de la Agencia.

16. 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  Administracion Publica

Conocimiento del sistema integrado de gestion
Disefio e implementacion de politicas institucionales
Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
Ley General de archivos y Decretos reglamentarios
Metodologias de Investigacion y disefio de proyectos
Normatividad en contratacion e interventoria

Plan anticorrupcion

Plan de Desarrollo

Protocolo en Atencién al usuario

Presupuesto Publico

Herramientas ofimaticas.

Ley General de Educacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Compromiso con la Institucion Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VIIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC:
Economia, Administracion; Contaduria Pablica o | Doce (12) meses de experiencia profesional
areas afines relacionada

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de
2005.
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13. Secretaria Ejecutiva

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cédigo: 440

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo.
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion General

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de asistencia y apoyo admimstratwo de las tareas propias de los niveles
superiores, asi como de administracion de la informacion general para el personal interno y externo
aplicando el sistema de gestion documental

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

© ® N O o

1.

12.

13.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones de
diapositivas y asimilados y manejar aplicativos de internet.

Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina y mantenerlo al dia.

Recibir, radicar, clasificar y archivar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de
acuerdo con sus instrucciones, aplicando el Sistema de Gestién Documental

Atender personal y telefénicamente al pablico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el
jefe.

Manejar con discrecion la informacién y la correspondencia del jefe de la dependencia.
Mantener actualizado el directorio telefénico del jefe de la dependencia.

Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de la oficina.

Llevar la agenda de reuniones y eventos del jefe y la entidad y recordar los compromisos.

Tomar nota y transcribir fa informacion que le asigne el Jefe inmediato, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

. Apoyar administrativamente las reuniones que se realicen en la agencia, especnalmente las

programadas con la asistencia del Director General.

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

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

Atender las consultas, reclamos y solicitudes formuladas, con el fin de resolverlas y darles el
tramite correspondiente.
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14. Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado, segln las normas y los

procedimientos establecidos por la Agencia.

15. Apoyar y adelantar la clasificacion y custodia de la documentacion derivada de los procesos
realizados en el ejercicio del cargo segun lineamientos de la Agencia.

16. Desemperiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan anticorrupcion

Plan de Desarrollo

Manejo de inventarios

Protocolo en Atencién al usuario
Herramientas ofimaticas.

e © © © e © ¢

Conocimiento del sistema integrado de gestion
Ley General de archivos y Decretos reglamentarios

VI. COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Institucién
Transparencia

o Aprendizaje Continuo

e Conocimiento del entorno

¢ Capacidad de trabajo en equipo vy
colaboracion

e Creatividad e Innovacién
Comunicacién oral y escrlta

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad.

Formacién en informatica basica y digitacion

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de

2005.
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*} RESULTADOS

@ nivel: profesi

= PROCESOS DE SELECCION TERRITORIA

Prueba

petencas Comportamentales

Werificac

Regusito Minimeos - Profesion

1 -3 de 3 recultados

onal € denominadidn: profesional univers

Profesional universitario

o &3 grade: 2 M cidigo: 219 BB nimero opect 718

B asignacian

NCIA DE EDUCACION SUPERICR DE MEDELLIN - SAPIENCIA X

| de vacantes del Emplzo: 1 e

snual d= Funciones

& Resultados y solicitudes a pruebas

Listado de reclamaciones presentadas y respuestas
\aitima
el U alor Consultar Reclamaciones y Respuestas  Consultar detalle Resultados

2021-0

detalie Resuitados

Congaltar detalle Recutados
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Sumatoria de puntajes obtenidos en el concurso

Informacién de cada prueba presentada en el concurso y su valoraciones

Puntaje Resultado

Prueba aprobatorio  parcial Ponderacion
Competencias Basicas y Funcionales 65.0 58,21 &0
Competencias Comportamentales Mo aplica 50.00 20
Werificacién Requisito Minimos - Profesiona Mo aplica Admitido 0
1 - 3 de 3 resultados “ <1 > »

Resultado total;

\:’ NO CONTINUA EN CONCURSO J

vanza el proceso de evaluacién

El resultado total corresponde uma de todas las calificaciones ponderadas, v su resultado es aproximado a dos decimales; tenga presente que este puede cambiar en |z medida en que

Listado de puntajes de aspirantes al empleo que continlian en concurso

Listado de puntajes propios y de otros aspirantes

Nimero de inscripcién aspirante Resultado total
239014896 59.55
275069181 59.31
278127220 58.88
279960523 58.52
279864065 58.45
286068640 56.82
270349861 55.72
238188124 53.54

1 - 8 de 8 resultados € <1 > »



