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OBJETIVO GENERAL

Servir de apoyo y orientacion a la AClI Medellin en la gestion del talento humano como
soporte a los procedimientos de seleccion, vinculacion e induccion de nuevos funcionarios,
la formacion y capacitacion en el puesto de trabajo y la evaluacion del desempefio, al

permiti

r que se cuente con una fuente escrita de consulta autorizada y concreta sobre

nivel, dependencia, jefe inmediato, resumen del cargo, funciones, perfil requerido y
competencias exigidas para el desempeno de cada uno de los cargos establecidos en la
planta de personal.

OBJETI

v

VOS ESPECIFICOS

Garantizar que todos los cargos de la planta de personal de la ACl Medellin cuenten
con funciones y requisitos especificos que contribuyan al cumplimiento de la mision
y objetivos de la entidad.

Establecer y precisar de manera clara y formal la razén de ser de cada empleo,
determinar sus funciones y competencias.

Estandarizar el subproceso de gestion humana en cuanto a la seleccion, vinculacion
e induccion de nuevos funcionarios, la formacion y capacitacion en el puesto de
trabajo y la evaluacion del desempeiio.

Formar en todos los funcionarios de la ACI Medellin un mayor nivel de compromiso
frente al desempeiio eficiente de los empleos, entregandoles informacion basica
sobre estos.

Suministrar informacion que sirva de soporte para la planeacién e implementacion
de medidas de mejoramiento, modernizacion administrativa y estudios de cargas
de trabajo.
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1. ALCANCE DE APLICACION DEL MANUAL

El proposito principal del cargo, las funciones, conocimientos basicos y esenciales
establecidos en el presente Manual, se aplicaran a los cargos aprobados en la Agencia de
Cooperacion e Inversion de Medellin y el Area Metropolitana - ACl Medellin y seran la base
para futuros procesos de seleccion, vinculacion, capacitacion, evaluacion del desempefio,
movilidad interna y promocion de los funcionarios vinculados.

2. DEFINICIONES

2.1.Cargo del jefe inmediato
Cargo a quien corresponde ejercer la supervision directa del desempeno laboral.

2.2.Competencia
Capacidad de una persona para desempefar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo, capacidad que esta determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
servidor publico.

2.3.Competencias comunes a todos los funcionarios publicos
Son las competencias que todos los servidores pUblicos deben poseer.

2.4.Competencias organizacionales

Se refieren a aquellas capacidades que debe exhibir cada miembro de la ACI Medellin, es
decir, esa competencia central de la que se deriva o apoya una posicion competitiva.
Cuando se menciona que debe ser visible en el desempefo de cada colaborador y
directivo, se refiere que de ello no se excluye nadie: directivos, profesionales, técnicos y
asistenciales.

2.5.Competencias funcionales
Capacidades que se identifican a partir de un analisis del propédsito principal del empleo
y su desagregacion progresiva, con el objeto de establecer las contribuciones individuales
del empleo, los conocimientos basicos, los contextos en los que se deberan demostrar las
contribuciones individuales y las evidencias requeridas que demuestren las competencias
laborales.

2.6.Competencias actitudinales (del cargo)
Son las que tienen que ver con el saber “SER” y saber “ACTUAR”, son conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes particulares y requeridas especialmente para el
desempeno eficiente de un determinado cargo o puesto de trabajo.

2.7.Competencias de gestion
Tiene la capacidad de lograr el objetivo del proceso o proposito y produce el efecto
esperado.
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2.8.Competencias comportamentales
Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos para el
desempeno del empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las
habilidades y los rasgos de personalidad.

2.9.Contribuciones individuales
Conjunto de productos o resultados laborales que permiten medir o especificar lo
esperado, en términos de “resultados observables” como consecuencia de la realizacion
del trabajo. Describen en forma detallada lo que el empleado respectivo, ejerciendo un
determinado empleo, tiene que lograr y demostrar para comprobar que es competente e
idoneo.

2.10. Conocimientos basicos o esenciales
Conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber
que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefo del empleo, para
alcanzar las contribuciones individuales.

2.11. Denominacién del empleo
Nombre del cargo especifico que debe realizar una determinada labor. Para cada nivel
jerarquico la norma de nomenclatura y clasificacion de empleos determina las diferentes
denominaciones de empleo que son aplicables.

2.12. Dependencia
Unidad donde se encuentra adscrito el cargo.

2.14, Numero de cargos
NUmero de empleos de igual denominacion y grado de remuneracioén existente en la planta
de personal de la entidad.

2.15. Propésito principal del empleo
Identificacion de la mision que explica la necesidad de existencia del empleo, o razon de
ser, dentro de la estructura de procesos y mision encomendados.

3. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El Manual de Funciones y Competencias Laborales, que es elaborado por la Direccion de
Relaciones Administrativas a través de la Auxiliar Administrativa de Gestion Humana,
revisado y aprobado por la Junta Directiva y elevado a norma interna mediante acto
administrativo expedido por el Representante Legal, el cual se actualizara, modificara o
adicionara mediante el siguiente procedimiento:
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1. Comunicacion debidamente sustentada a la Auxiliar Administrativa de Gestion
Humana, mediante la cual se solicita la actualizacion, modificacion o adicion de
las funciones especificas o de los perfiles.

2. Actualizacién, modificacion o adicion por parte de la Auxiliar Administrativa de

Gestion Humana y posterior presentacion al Comité Directivo.

3. Expedicion del resultado de actualizacion, modificacion o adicion, por parte de la
Auxiliar Administrativa de Gestion Humana, mediante la actualizacién del Manual
de Funciones y Competencias Laborales.

4. Solicitud de aprobacién a la Junta Directiva conforme a los estatutos de la entidad
(cuando aplique).

5. Adopcion del Manual de Funciones y Competencias Laborales mediante acto
administrativo expedido por el Representante Legal.

6. Actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales en el Sistema
Integrado de Gestion de la ACI Medellin.

7. Responsabilidades
— De la Junta Directiva, aprobar el Manual de Funciones y Competencias

Laborales.

— De la Direcciéon de Relaciones Administrativas a través de la Auxiliar
Administrativa de Gestion Humana, coordinar la actualizacion del manual.

— Del Director (a) y de los Directores, adelantar el tramite correspondiente para
las modificaciones que sean necesarias y pertinentes en los procesos a su cargo,
de acuerdo con la rotacion o reubicacion de personal o nuevos empleos.

— De todos los funcionarios, aplicar el manual.

NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS

Teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones, requisitos y competencias laborales
exigidas para su desempeno, los cargos en la Agencia de Cooperacion e Inversion de
Medellin y el Area Metropolitana - ACl Medellin, seran agrupados en la siguiente
denominacion: directivo, profesional, técnico y asistencial.

4.1.Nivel directivo.
Agrupa los cargos a los cuales le corresponden funciones de direccionamiento

estratégico, formulacion de politicas institucionales y de adopcion de politicas,
planes, programas y proyectos. Su caracterizacion implica el cumplimiento de
funciones de direccién, conduccion y orientacion.

4.2.Nivel profesional.
Agrupa los cargos que ejercen funciones de coordinacion, ejecucion y seguimiento

de los planes, programas y proyectos institucionales; los cuales requieren de la
aplicacion de los conocimientos técnicos y propios de una carrera profesional
diferente a la técnica profesional y tecnoldgica.
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4.3.Nivel técnico.
Comprende los cargos que ejercen funciones técnicas o de apoyo, cuyo objetivo

es el desarrollo de los procesos y procedimientos misionales y de soporte, en los
cuales predominan actividades técnicas y sin nivel de especializacion.

4.4.Nivel asistencial.
Comprende los cargos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de

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

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL -

ORGANIGRAMA Aa»

Asamblea
de Asociados
.

Junta Directiva

.
Direccion Ejecutiva

—————mmd  Coordinacion Juridica
isoria Fiscal [CEEEEEEEEEEEEEEEs TR
ReyEoliaiieca ]  Coordinacion Control Interno

e Coordinacion de planeacion

* L]
Direccion Direccion Direccion Direccion

Relaciones Gestion Relaciones Locales Conocimiento

Administrativas de Proyectos e Internacionales € Innovacion

Direccion de
Posicionamiento
y Comunicaciones

. .
1 Coordinacién 6 Profesionales senior | 6 Profesionales senior 6 Profesionales senior | 6 Profesionales senior
2 Profesionales senior 1 Profesional junior 3 Profesionales junior 1 Profesional junior 1 Disenador Grafico
1 Profesional junior
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6. DESCRIPCION DEL EMPLEO

6.1.Director(a) Ejecutivo(a)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Director (a) Ejecutivo (a)
Nivel jerarquico Directivo

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia: Junta Directiva

Cargo del jefe inmediato: Junta Directiva

Numero de personas a cargo: 52

Proceso: Direccionamiento estratégico

.
Disenar, orientar, ejecutar y controlar las politicas, estrategias, planes y proyectos
relacionados con la internacionalizacion de la region desde la cooperacion, la inversion, las
relaciones internacionales estratégicas y las comunicaciones.

PROPOSITO DEL CARGO

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer la representacion legal y administrativa de la entidad de acuerdo con las normas
y los procedimientos vigentes.

Ejecutar todos los actos y operaciones que sean necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la entidad, de acuerdo con las decisiones de la Asamblea, Junta Directiva
y las normas estatutarias.

Presentar oportunamente a la Junta Directiva el plan estratégico de la entidad, los
proyectos de presupuesto anual, los informes de gestion y los que estime convenientes
para asegurar la buena marcha de la entidad.

Formular y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el
desarrollo de la entidad en conjunto con los directores, garantizando los fines
institucionales y las metas trazadas.

Asegurar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos, asi como
gestionar los riesgos asociados a los procesos que direcciona, estableciendo en ellos las
medidas de prevencion, proteccion y control necesarias, que permitan la consecucion
de los fines de la entidad y el logro de las metas establecidas, de acuerdo con las normas
y procedimientos vigentes.

Gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos que garanticen el desarrollo de la entidad estableciendo alianzas
publico - privadas, en cumplimiento de las metas de la entidad, de acuerdo con las
normas, politicas y procedimientos vigentes.

Nombrar y remover el personal de la entidad y velar por el cumplimiento oportuno de
las funciones, de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos vigentes.
Conceder licencias, otorgar permisos y comisiones, y demas situaciones administrativas
de acuerdo con las disposiciones legales y aplicar las sanciones disciplinarias que el
reglamento interno de trabajo, el estatuto disciplinario o que las demas normas
contemplen.

Presentar a la Junta Directiva las propuestas de creacion, supresion o fusion de empleos,
sefalar las funciones y fijar sus emolumentos, de acuerdo con las normas y los
procedimientos vigentes.
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— Direccionar las diferentes actividades de comunicacion publica, informacion y prensa
para la entidad, con el propdsito de facilitar el acercamiento de la entidad con la
comunidad y el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales, de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

— Administrar los bienes y recursos que han sido asignados para garantizar el cumplimiento
de los fines de la entidad, relacionado con las funciones a su cargo, buscando satisfacer
las necesidades de los ciudadanos y mejorar la prestacion de los servicios en el marco
del desarrollo institucional.

— Propender por el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion y contribuir
con la puesta en marcha del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
acuerdo con las directrices establecidas, con el propdsito de cumplir los fines de la
entidad.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al proposito del cargo.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestidon para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.

— Desempenar las demas funciones asignadas por la Junta Directiva de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el desempeno del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Metodologias de investigacion; normatividad en ordenamiento territorial; planeacion
estratégica; control fiscal; finanzas publicas; formulacion y evaluacion de proyectos;
presupuesto publico; elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores; normatividad
en contratacion; disefo e implementacion de politicas institucionales; sistema integrado de
gestion; contratacion publica; administracion del riesgo; cooperacion internacional e
inversion extranjera y geopolitica.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Visidn estratégica
— Orientacion a resultados — Liderazgo efectivo
— Orientacion al usuario y al ciudadano | — Planeacion
— Compromiso con la organizacion — Toma de decisiones
— Trabajo en equipo — Gestion del desarrollo de las personas
— Adaptacion al cambio — Pensamiento sistémico
— Transparencia Resolucion de conflictos

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Conocimiento y experticia — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Liderazgo — Eficiencia
— Orientacion a la calidad — Capacidad de gestion — Control de Gestion
— Compromiso con la vision | — Actitud positiva
estratégica — Empatia
— Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina Cinco (5) anos en experiencia profesional

académica del Nucleo Basico del relacionada con las funciones del cargo.
Conocimiento (NBC) en: cualquier
NBC.

2. Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en procesos
relacionados con las funciones del
cargo.

3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
El titulo de postgrado en la modalidad Dos (2) afnos de experiencia profesional
de especializacion, por: directamente relacionada con los requisitos del

respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad Tres (3) afos de experiencia profesional
de maestria, por: directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de | Cuatro (4) afos de experiencia profesional
doctorado o posdoctorado, por: directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité directivo, de control interno, de inversiones, junta directiva y asamblea
general.

Externos: consejo de gobierno, segin convocatoria y otros comités en asuntos de interés
para la Entidad

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo Decisiones que se toman consultando al
(no requieren autorizacion del superior superior.
inmediato). — Contratacion superior a 100 SMMLV.

— Comisiones de trabajo nacionales e — Creacién y/o modificacion de la planta de
internacionales. cargos.

— Contratacion hasta 100 SMMLV. — Modificacion de estatutos.

— Necesidades de capacitacion. — Aprobacion del presupuesto.

Nombramiento de revisor fiscal.
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— Aprobacién de programas de investigacion,

educacion, capacitacion, operacion y demas
tendientes a lograr el objeto propuesto.

Compra y venta de bienes raices, la
constitucion de gravamenes reales o
cualquier otra limitacion de dominio,

arrendamiento, y aceptar, con beneficio de
inventario, las asignaciones testamentarias y
donaciones que se le hicieren a la Asociacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los integrantes del comité
directivo y el personal.

Miembros de Junta.
— Asamblea de Asociados.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Seguimientos plan de trabajo, planeacion y
direccionamiento.

Relaciones externas (Con quién)
Gabinetes de gobiernos, organismos e
instituciones del orden nacional e
internacional, empresarios, universidades
y sociedad civil

Naturaleza o propoésito (Para qué)

Cumplimiento de la mision institucional.

Cargo de alta demanda emocional

Si X No

6.2. Director (a) Conocimiento e Innovacion

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Director(a) Conocimiento e Innovacion

Nivel jerarquico

Directivo

Numero de cargos 1
existentes:

Dependencia:

Direccion Ejecutiva

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) ejecutivo (a)

Numero de personas a cargo: | 7

Proceso:

Conocimiento e Innovacion

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Liderar y gestionar el modelo de gestidn del conocimiento e innovacion de la ACI Medellin
con el fin de que aporte al establecimiento de alianzas de cooperacion e inversion.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— Definir y ajustar un modelo de gestion del conocimiento.

— Disenar estrategias para incorporar el conocimiento.

— Realizar alianzas para unir y compartir conocimientos.

— Revisar la efectividad del modelo de gestidn del conocimiento.

— Asegurar que haya una transferencia del conocimiento desde el proceso para que este
sea compartido y a disposicion de las oportunidades de inversion y cooperacion.

— Asegurar que las personas del proceso estén calificadas para la gestion del

conocimiento.
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— Dirigir la estructuracion para el plan operativo a partir de planes de desarrollo y
lineamientos estratégicos.

— Velar por los objetivos planteados en el equipo de trabajo para el cumplimiento de
objetivos del proceso.

— Entregar informacion sobre su gestion a la Direccion Ejecutiva dando cumplimiento al
plan operativo.

— Definir, ejecutar y hacer seguimiento al presupuesto del proceso.

— Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones
interpersonales y la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Implementar acciones correctivas y de mejora del proceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Manejo de herramientas de office, CRM y otros sistemas de informacion; desarrollo local;
geopolitica; inteligencia estratégica; manejo de personal y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo —  Visidn estratégica
—  Orientacion a resultados — Liderazgo efectivo
—  Orientacion al usuario y al —  Planeacion

ciudadano — Toma de decisiones

—  Compromiso con la organizacion —  Gestion del desarrollo de las personas
— Trabajo en equipo —  Pensamiento sistémico
—  Adaptacion al cambio — Resolucion de conflictos
— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion

— Adaptacion — Liderazgo — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Conocimiento y experticia |- Eficiencia
—  Orientacion a la calidad — Planificacion y organizacion | — Control de gestion
—  Compromiso con la vision | —  Innovacioén

estratégica — Creatividad
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia
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1. Titulo profesional en disciplina | Cuatro (4) afos en experiencia profesional

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

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

3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad
de maestria, por:

Tres (3) afos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité directivo, contratacion y primario, seguimiento a los procesos.
Externos: comité con socios y aliados pertinentes para la gestion de la ACI Medellin.

VIil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato).

— Ejecucion
proceso.

— Contratacion de minima cuantia,
segln delegacion.

— Medidas correctivas y de mejora a los
proyectos.

— Desarrollo del plan estratégico.

del presupuesto del

Decisiones que se toman consultando al
superior.

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

— Remocion del personal.

— Seleccion de personal.

— Presupuesto.

— Necesidades de capacitacion.
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— Permisos a su equipo de trabajo,
determinados por el reglamento
interno de trabajo.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)

Cumplimiento de los objetivos del proceso y de

la mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Alcaldia de Medellin, Gobernacién de
Antioquia, Area Metropolitana del Valle
de Aburra, ONG, fundaciones,
universidades, entes descentralizados,
aliados, instituciones del sector privado,
cooperantes e inversionistas

Naturaleza o propésito (Para qué)
Cumplir los objetivos del proceso.

Cargo de alta demanda emocional

Si X No

6.3. Director (a) Gestion de Proyectos

Fecha: 28/09/2022

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo:

Director (a) Gestion de Proyectos

Nivel jerarquico

Directivo

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia:

Direccion Ejecutiva

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) ejecutivo (a)

Numero de personas a cargo: 7

Proceso:

Gestion de Proyectos

Il. PROPOSITO DEL CARGO
Liderar la estructuracion de proyectos y propuestas que generen valor a terceros,
inversionistas y cooperantes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar las propuestas de valor que se presentan a los inversionistas y los proyectos a
los cooperantes.

Entregar informacion sobre su gestion a la Direccion Ejecutiva dando cumplimiento al
plan operativo.

Definir el plan de accion anual y hacer seguimiento para que se cumplan de manera
ordenada las acciones planteadas.

Velar por los objetivos planteados en el equipo de trabajo para el cumplimiento de
objetivos del proceso.

Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones
interpersonales y la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

Definir, ejecutar y hacer seguimiento al presupuesto del proceso.

Liderar y hacer acompanamiento al equipo de trabajo.
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— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Implementar acciones preventivas y de mejora al proceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de herramientas de office, CRM u otros sistemas en linea, habilidades de marketing
estratégico, gestion de proyectos, geopolitica, internacionalizacion, cooperacion
internacional, sistemas de informacion, analisis estadisticos de tendencias e indicadores
economicos, manejo de personal y gestion de riesgos, conocer del sector financiero,
comercio exterior, negocios internacionales, relaciones y diplomacia.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Vision estratégica
— Orientacion a resultados — Liderazgo efectivo
— Orientacion al usuario y al ciudadano | — Planeacion
— Compromiso con la organizacion — Toma de decisiones
— Trabajo en equipo — Gestion del desarrollo de las personas
— Adaptacion al cambio — Pensamiento sistémico
— Transparencia Resolucion de conflictos
OTRAS COMPETENCIAS
Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Planificacion y — Eficacia
— Comunicacion asertiva organizacion — Eficiencia
— Orientacion a la calidad — Conocimiento y experticia | — Control de gestion
— Compromiso con la vision — Liderazgo
estratégica — Autoridad
Orientacion al logro

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nucleo Basico del | Cuatro (4) afos en experiencia profesional
Conocimiento (NBC) en: cualquier NBC. | relacionada con las funciones del cargo.

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

2. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad
de maestria, por:

Tres (3) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité directivo, contratacion y primario, seguimiento a los procesos.
Externos: Alcaldia, Gobernacion, gremios, prensa, gobierno nacional, universidades,

sector privado.

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo
(no requieren autorizacion del superior
inmediato).

— Ejecucién del presupuesto del
proceso.

— Contratacion de minima cuantia,
segun delegacion.

— Medidas correctivas y de mejora a
los proyectos.

— Desarrollo del plan estratégico.

— Permisos a su equipo de trabajo,
determinados por el reglamento
interno de trabajo.

Decisiones que se toman consultando al
superior.

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

— Remocion del personal.

— Seleccion del personal.

— Presupuesto.

— Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los Procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Lograr los objetivos del proceso y la mision
institucional.
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Relaciones externas (Con quién) Naturaleza o propésito (Para qué)

Alcaldia de Medellin, Gobernacién de | Cumplir los objetivos del proceso.

Antioquia, Area Metropolitana del Valle

de

organismos financieros, multilaterales y
bilaterales, agencias de cooperacion,
ONG, fundaciones, universidades,
cancillerias, instituciones del sector
privado y cooperantes e inversionistas

Aburra, entes descentralizados,

Cargo de alta demanda emocional Si X No

6.4. Director (a) Relaciones Locales e Internacionales

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Director (a) Relaciones Locales e Internacionales
Nivel jerarquico Directivo

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia: Direccion Ejecutiva

Cargo del jefe inmediato: Director (a) Ejecutivo (a)

Numero de personas a cargo: 9

Proceso: Relaciones Locales e Internacionales

Il. PROPOSITO DEL CARGO
Generar, mantener y potenciar las relaciones estratégicas con entes locales e
internacionales de interés para la ACl Medellin, la ciudad y la region.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Definir la estrategia general de relacionamiento de la ACI Medellin para establecer,
fortalecer y mantener las relaciones estratégicas nacionales e internacionales.
Formular el plan de relaciones publicas de la Agencia para lograr reconocimiento
nacional e internacional de las buenas practicas del Gobierno de Medellin y Antioquia.
Establecer parametros para el levantamiento de un diagnéstico sobre el estado de las
relaciones con los actores relevantes, para conocer la situacion actual y fijar estrategias
futuras.

Coordinar y hacer seguimiento al plan de relacionamiento.

Acompanfar y hacer seguimiento al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos
trazados.

Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones
interpersonales y la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

Definir, ejecutar y hacer seguimiento al presupuesto del proceso.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.
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Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Implementar acciones correctivas y de mejora del proceso.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Manejo de herramientas de office, CRM y otros sistemas de informacion; entorno econémico
regional, nacional e internacional; sectores estratégicos; empresas y grupos economicos;
conceptos de negocios internacionales; cooperacion e inversion; geopolitica; manejo de
personal y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos)
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Vision estratégica
— Liderazgo efectivo
— Planeacion
— Toma de decisiones
— Gestion del desarrollo de las personas
— Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Negociacion y persuasion — Eficacia
— Comunicacion asertiva | — Planeacion y organizacion — Eficiencia
— Orientacion a la calidad Liderazgo — Control de gestion
- Compromiso con la — Relaciones interpersonales
vision estratégica Orientacion a los resultados
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina | Cuatro (4) afos en experiencia profesional
académica del Nucleo Basico del | relacionada con las funciones del cargo.
Conocimiento (NBC) en: Cualquier
NBC.
2. Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en procesos
relacionadas con las funciones del
cargo.
3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio

operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia
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El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
maestria, por:

Tres (3) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité directivo, contratacion y primario, seguimiento a los procesos.
Externos: comité de eventos internacionales en la Alcaldia de Medellin

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo
(no requieren autorizacion del superior
inmediato).
— Ejecucion

proceso.

— Contratacion de minima cuantia,
segln delegacion.

— Medidas correctivas y de mejora a los
proyectos.

— Desarrollo del plan estratégico.
Permisos a su equipo de trabajo,
determinados por el reglamento
interno de trabajo.

del presupuesto del

Decisiones que se toman consultando al
superior.

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

— Remocion del personal.

— Seleccion del personal.

— Presupuesto.

— Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Lograr los objetivos del proceso y mision
institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Alcaldia de Medellin, Gobernacién de
Antioquia, Area Metropolitana del Valle
de Aburra, entes descentralizados,
organismos financieros, multilaterales y
bilaterales, agencias de cooperacion,
ONG, fundaciones, universidades,
cancillerias, instituciones del sector
privado, cooperantes e inversionistas.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Lograr los objetivos del proceso.

Cargo de alta demanda emocional

Si X No
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6.5. Director (a) Posicionamiento y Comunicaciones

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Director (a) Posicionamiento y Comunicaciones
Nivel jerarquico Directivo

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia: Direccién Ejecutiva

Cargo del jefe inmediato: Director (a) Ejecutivo (a)

Numero de personas a cargo: |7

Proceso: Posicionamiento y Comunicaciones

Il. PROPOSITO DEL CARGO
Lograr un posicionamiento nacional e internacional de la ACI, Medellin y Antioquia para que
la ciudad y la region sean vistas como la mejor opcion para la inversion y la cooperacion.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar necesidades de posicionamiento para desarrollar estrategias que permitan el
mejorar la imagen de Medellin y Antioquia y el reconocimiento de la ACI Medellin.

— Definir estrategias de posicionamiento de Medellin y Antioquia para aumentar su
reconocimiento como destino de cooperacion e inversion.

— Coordinar relaciones con los medios de comunicacion locales e internacionales para
facilitar el posicionamiento nacional e internacional de Medellin, Antioquia y la ACI
Medellin.

— Coordinar la postulacion de la ciudad y region en premios nacionales e internacionales
para el posicionamiento de Medellin y Antioquia a nivel local e internacional.

— Concebir y coordinar la participacion de la ACI Medellin y la ciudad en ferias y eventos.
— Definir, ejecutar y hacer seguimiento al presupuesto del proceso.

— Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones
interpersonales y la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

— Dirigir la estructuracion para el plan operativo a partir de planes de desarrollo y
lineamientos estratégicos.

— Hacer seguimiento a la ejecucion del plan operativo dando cumplimiento a las
actividades planeadas.

— Velar por los objetivos planteados en el equipo de trabajo para el cumplimiento de
objetivos del proceso.

— Entregar informacion sobre su gestion a la Direccion Ejecutiva dando cumplimiento al
plan operativo.

— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestidon para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.
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— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Implementar acciones correctivas y de mejora del proceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de herramientas de office, CRM y otros sistemas de informacion; Comunicaciones
de marca; conceptualizacion de medios o herramientas de comunicacion; gestion de prensa;
manejo de personal y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Vision estratégica
— Orientacion a resultados — Liderazgo efectivo
— Orientacion al usuario y al — Planeacion

ciudadano — Toma de decisiones

— Compromiso con la organizacion — Gestion del desarrollo de las personas
— Trabajo en equipo — Pensamiento sistémico
— Adaptacion al cambio — Resolucion de conflictos
— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion

— Adaptacion — Liderazgo — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Argumentacion — Eficiencia
— Orientacién a la calidad | - Creatividad — Control de gestion
— Compromiso con la vision | — Planeacion y organizacion

estratégica Orientacion a los resultados
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en comunicacion, | Cuatro (4) afos en experiencia profesional

publicidad, mercadeo y afines. relacionada con las funciones del cargo.

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

3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
El titulo de postgrado en la modalidad Dos (2) anos de experiencia profesional
de especializacion, por: directamente relacionada con los requisitos del
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respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad
de maestria, por:

Tres (3) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad
de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité directivo, contratacion y primario, seguimiento a los procesos.
Externos: comité de eventos internacionales en la Alcaldia de Medellin.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizaciéon del superior

inmediato).

— Ejecucion del presupuesto del
proceso.

— Contratacion de minima cuantia,
segln delegacion.

— Medidas correctivas y de mejora a
los proyectos.

— Desarrollo del plan estratégico.

— Permisos a su equipo de trabajo,
determinados por el reglamento
interno de trabajo.

Decisiones que se toman consultando al

superior.
— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.
— Presupuesto.

— Remocion de personal.
— Seleccion de personal.
— Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Cumplimiento de los objetivos del proceso y la
mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Alcaldia de Medellin, Gobernacion de
Antioquia, Area Metropolitana del Valle
de Aburra, medios de comunicacion
nacional e internacional, socios de la
ACl, entes descentralizados,
universidades, cancillerias, instituciones
del sector privado, Cooperantes e
inversionistas y Antioquenos residentes
en el exterior SOS Paisa

Naturaleza o propésito (Para qué)
Fortalecer relaciones, alianzas, validaciones,
divulgacion y Comunicaciones.

Cargo de alta demanda emocional

Si X No
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6.6. Director (a) Relaciones Administrativas

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Director (a) de Relaciones Administrativas
Nivel jerarquico Directivo

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia: Direccion Ejecutiva

Cargo del jefe inmediato: Director (a) Ejecutivo (a)

Numero de personas a cargo: 13

Proceso: Relaciones Administrativas

Il. PROPOSITO DEL CARGO
Gestionar con oportunidad y calidad los subprocesos de caracter administrativo y financiero
relacionados con la contratacion y ejecucion presupuestal de la ACI Medellin.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la administracion presupuestal y financiera para el cumplimiento del
subproceso contable, presupuestal y de tesoreria.

Coordinar la presentacion de las propuestas para recibir los aportes de la Alcaldia de
Medellin y de prestacion de servicios.

Coordinar la consecucion de recursos y servicios que requieran los procesos de la ACI
Medellin para el cumplimiento de sus funciones.

Velar por la correcta ejecucion de los recursos de la Agencia, de manera que se apliquen
adecuadamente y atendiendo los lineamientos de los diferentes entes de control.
Coordinar las propuestas para recibir los aportes del Municipio de Medellin y de
prestacion de servicios para la gestion de recursos.

Dirigir la estructuracion para el plan operativo a partir de planes de desarrollo y
lineamientos estratégicos.

Definir y aprobar el plan operativo del equipo de relaciones administrativas.

Responder por los procedimientos administrativos de los recursos humanos, técnicos y
financieros que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
Garantizar el desarrollo de los procesos de contratacion, de conformidad con la
normatividad vigente y en coordinacion con los procesos que intervienen en el mismo.
Liderar el subproceso de gestion de talento humano para contar con personal
competente y calificado.

Aprobar los requerimientos respecto a los recursos tecnologicos para contar con una
plataforma tecnoldgica en 6ptimas condiciones y actualizada.

Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones
interpersonales y la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.

Rendir los informes que le sean solicitados, los que deban presentarse a los organismos
externos y los que normalmente deben presentarse acerca de la marcha del trabajo
desarrollado por el proceso.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.
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Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Implementar acciones correctivas y de mejora del proceso.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Herramientas de office; legislacion tributaria; contabilidad publica; presupuesto publico;
gerencia financiera; basicos sobre plataformas informaticas; legislacion laboral;
archivistica; contratacion pulblica; relacionamiento con el sector publico; manejo de
personal y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES
Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Vision estratégica
— Orientacion a resultados — Liderazgo efectivo
— Orientacion al usuario y al ciudadano | - Planeacion
— Compromiso con la organizacion — Toma de decisiones
— Trabajo en equipo — Gestion del desarrollo de las personas
— Adaptacion al cambio — Pensamiento sistémico
— Transparencia Resolucion de conflictos
OTRAS COMPETENCIAS
Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Liderazgo — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Optimizacion de los recursos — Eficiencia
— Orientacion a la calidad | - Planeacion y organizacion — Control de gestion
— Compromiso con la — Motivacion por la norma
vision estratégica — Criterio
Control y verificacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en administracion | Cuatro (4) afos en experiencia profesional
de empresas, contaduria publica, | relacionada con las funciones del cargo.
derecho, economia e ingenieria
administrativa.
2. Titulo de posgrado en la modalidad

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

de especializacion en procesos
relacionadas con las funciones del
cargo.
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad
de maestria, por:

Tres (3) afos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité directivo, contratacion, inversiones, archivo, reunion del proceso de
relaciones administrativas y los demas que le sean delegados por su superior inmediato.
Externos: Alcaldia de Medellin y entidades del conglomerado, Gobernacién de Antioquia,

proveedores y entidades financieras.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo
(no requieren autorizacion del superior
inmediato).

— Ejecucion del presupuesto de la
Agencia.

— Contratacion de minima cuantia,
segln delegacion.

— Medidas correctivas y de mejora a los
proyectos.

— Desarrollo del plan estratégico.

— Permisos a su equipo de trabajo,
determinados por el reglamento
interno de trabajo

— Modificacion a los planes
institucionales.

Decisiones que se toman consultando al
superior.

— Modificaciones al presupuesto.

— Coordinacion de reuniones de Junta
Directiva.

— Inversiones de recursos financieros.

— Remocion de personal.

— Seleccion de personal.

— Necesidades de capacitacion.

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Cumplimiento de los objetivos del proceso y la
mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Alcaldia de Medellin y entidades del
conglomerado publico, Gobernacién de

Naturaleza o propésito (Para qué)
Para sustentar presupuesto.
Manejo de recursos financieros o mejores
inversiones.
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Antioquia, proveedores, entidades

financieras

Cargo de alta demanda emocional Si X No

6.7.Asesor (a) Control Interno

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Asesor (a) Control Interno
Nivel jerarquico Directivo

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia: Direccién Ejecutiva
Cargo del jefe inmediato: Director (a) Ejecutivo (a)
Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Evaluacion Independiente

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Planear, dirigir, organizar y ejecutar el sistema de control interno de la AClI Medellin, de
manera independiente y objetiva, para procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos, se realicen de
acuerdo con las normas constitucionales y legales dentro de las politicas trazadas por la
direccion y las metas y objetivos previstos en los planes estratégicos y de accidon de este.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, dirigir y organizar la verificaciéon y evaluacion del Sistema de Control Interno.
Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
entidad, y que su ejercicio sea intrinseco dentro del desempeiio de funciones en todos
los cargos, en especial de los cargos directivos.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
entidad, se cumplan por los responsables de su ejecucion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
entidad estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la entidad y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que
obtengan los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.
Fomentar en toda la entidad la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacion ciudadana que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
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— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto.

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto.

— Proporcionar informacion sobre la efectividad del Sistema de Control Interno - SCI, a
través de un enfoque basado en riesgos, incluida la operacion de la primera y segunda
linea de defensa.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS

Herramientas de office; medicidon y evaluacion permanente de la eficiencia, eficacia y
economia de los controles al interior del Sistema de Control Interno; rendicion de cuentas
a los entes de control; actividades de auditoria; actividades relacionadas con el fomento de
la cultura del autocontrol; evaluacion del proceso de planeacion; formulacion, evaluacion
e implementacion de politicas de control interno; definicion y establecimiento de
mecanismos de control en los procesos y procedimientos; gestion y administracion de

riesgos.
V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo —  Orientacion a resultados.
—  Orientacion a resultados — Liderazgo e iniciativa.
—  Orientacion al usuario y al —  Adaptacion al cambio.

ciudadano —  Planeacion.

—  Compromiso con la organizacion —  Comunicacion efectiva.
— Trabajo en equipo
—  Adaptacion al cambio
— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion

— Adaptacion —  Control y verificacion — Eficacia
— Comunicacion asertiva | — Busqueda de informacion — Eficiencia
—  Orientacion a la — Capacidad de ejecucion y —  Control de gestion

calidad dinamismo
—  Compromiso con la — Argumentacion

vision estratégica — Asertividad en la

comunicacion
— Creatividad
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina Experiencia profesional relacionada en asuntos
académica del Nucleo Basico del de control interno, asi:
Conocimiento (NBC) en: Cualquier NBC.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno si posee maestria.

Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité directivo, comité de contratacion, comité institucional de coordinacion
de control interno y comités a los que sea delegado(a) por su superior inmediato.
Externos: comité de enlace del pilar ambientes de control del conglomerado del Municipio
de Medellin y a los demas que sea convocado (a).

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo
(no requieren autorizacion del superior
inmediato).

Ejecutar acciones establecidas en su
plan de trabajo.

En cumplimiento de funciones
legales.

Decisiones que se toman consultando al

superior.
Implementacion adecuada de la oficina de
control Interno.
Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.
Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
— Con todos los procesos de la ACI
Medellin.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Cumplimiento de objetivos del proceso.
Evaluacion y seguimiento al cumplimiento
de actividades, planes, metas y programas
de la entidad.

Asesoria y acompanamiento.
Valoracion de riesgos.
Fomento a la cultura del control.

Relaciones externas (Con quién)
— Relaciones organismos de control.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Acatamiento requerimientos de Ley.
Seguimientos de acciones preventivas,
correctivas y de mejora.
Mejoramiento continuo.

Informes.

Cargo de alta demanda emocional

Si

No X

6.8. Coordinador (a) de Planeacion

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Coordinador (a) de Planeacion

Nivel jerarquico

Coordinador

Numero de cargos existentes: | 1
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Dependencia: Direccion Ejecutiva

Cargo del jefe inmediato: Director (a) Ejecutivo (a)

Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Direccionamiento estratégico

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Acompahar, coordinar, proponer y evaluar planes, programas y proyectos para el
mejoramiento del desempeiio de la gestion institucional orientada al cumplimiento de la
mision y vision.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar y promover el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG dando cumplimiento al Decreto 1499 de 2017
y demas normas que lo reglamenten o modifiquen.

Ejercer las funciones de secretario del Comité Institucional de Planeacion y Gestion.
Disefar y actualizar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, para la
aprobacion de la Direccién Ejecutiva y coordinar su implementacion.

Coordinar en conjunto con la Direccion Ejecutiva el proceso de formulacion y ejecucion
de la planeacion estratégica y los planes operativos o de accion anuales, a fin de
asegurar la armonia y coherencia entre las politicas, indicadores y acciones.

Velar por la alineacion estratégica en la operacion.

Participar en la construccion, comunicacion y ejecucion de la estrategia.

Participar en discusiones estratégicas con el equipo directivo.

Conocer el avance de los proyectos estratégicos y levantar alertas cuando sea
necesario.

Participacion en los comités de contratacion para monitorear la coherencia entre la
estrategia, los planes y los recursos disponibles para ejecutar.

Coordinar la elaboracion y publicacion de los planes institucionales de la Agencia.
Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes estratégicos de la agencia y
seguimiento operativo a directores.

Realizar seguimiento a la oportunidad en la respuesta a los requerimientos realizados
por los diferentes entes de control.

Hacer seguimiento al plan de mejoramiento institucional.

Planear y coordinar el contenido y logistica de las sesiones de Junta Directiva.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos en Junta Directiva y asegurar su
adecuado cumplimiento.

Participar de los diferentes comités que se integren en la entidad.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto.

Dar respuesta a los requerimientos de informacién sobre el Plan de Desarrollo y Plan
de Accién.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion de calidad para que funcione de acuerdo
con lo establecido en el proceso de desempefio.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.
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Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por el jefe inmediato y la nhormatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, planeacion estratégica, participacion
ciudadana, rendicién de cuentas, gestion y administracion de riesgo, conocimientos basicos
en sistemas de calidad, manejo de herramientas de office.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos)
— Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio
Transparencia

Comportamentales (por nivel jerarquico)
Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales

Funcionales

Control de Gestion

Adaptacion
Comunicacion asertiva
Orientacion a la
calidad

Compromiso con la
vision estratégica

Criterio

Fijar prioridades
Conocimiento y experticia
Planificacion y organizacion

Integridad

— Eficacia
— Eficiencia
— Control de gestion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina | Tres (3) afios en experiencia profesional
académica del Nicleo Basico del | relacionada a las funciones del cargo en el
Conocimiento (NBC) en: Cualquier | sector publico.
NBC.
2. Titulo de posgrado en la modalidad

d

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

e especializacion.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion, por:

Dos (2) afnos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional

El titulo de postgrado en la modalidad
de maestria, por:

Tres (3) anhos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
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el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: los que le sean delegados por la direccion ejecutiva.
Externos: los que le sean delegados por la direccion ejecutiva.

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Cambios en la programacion de la
agenda.

Decisiones que se toman consultando al

superior

— Participacion en eventos y reuniones.

— Distribucion de correspondencia.

— Asignacion de citas.

— Programacion de agendas de viajes.

— Redaccién de comunicados y cartas.

— Administracion de las bases de datos.

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Lograr los objetivos del proceso y la mision
institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones organismos de control.

Naturaleza o propoésito (Para qué)

— Cumplimiento de objetivos del proceso.

— Evaluacién y seguimiento al cumplimiento
de actividades, planes, metas y programas
de la entidad.

— Asesoria y acompanamiento.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X

6.9.Coordinador(a) Juridico

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo:

Coordinador(a) Juridico

Nivel jerarquico

Coordinador

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia:

Direccion Ejecutiva

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) Ejecutivo (a)

Numero de personas a cargo: 0

Proceso:

Subproceso gestion juridica
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Il. PROPOSITO DEL CARGO

Planear y dirigir los procesos juridicos y contratuales de la Agencia.

Brindar asesoria juridica permanente de forma tal que los actos y contratos se desarrollen
de acuerdo con las normas legales vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar y dirigir los procesos juridicos de la Agencia, requeridos para la seleccién
objetiva de proveedores y contratistas (contratacion directa, minima cuantia, seleccion
abreviada de menor cuantia, subasta inversa, licitacion publica y concurso de méritos).
Coordinar los procesos juridicos y contractuales de la Agencia de conformidad con la
normativa aplicable.

Apoyar los procesos de administracion del recurso humano dentro de las normas legales
vigentes.

Proyectar la elaboracion, renovacion y terminacion de los contratos laborales.

Apoyar el tramite de reclamaciones derivadas de seguros de los bienes de la Agencia.
Participar en la documentacion de actos administrativos requeridos para la adopcion de
politicas de la Agencia sobre la contratacion y otras relacionadas con el componente
juridico.

Velar por la oportuna respuesta a las PQRS y peticiones verbales, por parte de los
servidores responsables.

Participar en la rendicidn de la cuenta a entes de control.

Coordinar la representacion de la Agencia en aspectos juridicos frente a terceros para
garantizar la defensa de los intereses de la entidad.

Velar porque se realicen las gestiones tendientes al registro oportuno de los actos
administrativos, publicaciones y demas obligaciones juridicas de la ACI Medellin para
garantizar el cumplimiento de las exigencias normativas aplicables.

Asesorar los procesos disciplinarios de los servidores de la Agencia para garantizar el
debido proceso.

Realizar capacitaciones a los servidores de la Agencia en los aspectos requeridos para
actualizacion en aspectos juridicos aplicables al desarrollo de la actividad.

Emitir los conceptos juridicos requeridos por la Agencia con el debido soporte juridico.
Ejercer la Secretaria de la Asamblea y la Junta Directiva, realizar y custodiar las actas
de reunion hasta la transferencia documental.

Verificar el seguimiento al cronograma de contratacion derivado del Plan Anual de
Adquisiciones (PAA) para controlar el desarrollo de la misma durante la vigencia.
Coordinar la actualizacion del normograma institucional para dar cumplimiento a la
normativa vigente.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para la
adecuada ejecucion de los contratos.

Elaborar y hacer seguimiento al plan operativo del subproceso para el logro de los
objetivos de la entidad.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del subproceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.
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Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Proponer y realizar acciones de mejora y correctivas al subproceso.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

Iv.

Contratacion estatal,

CONOCIMIENTOS BASICOS

civil, seguros,

comercial, laboral, presupuesto, tributario,

organizacion del estado, herramientas de office y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos)

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Transparencia

Comportamentales (por nivel jerarquico)
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

— Instrumentacion de decisiones

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales

Funcionales Control de Gestién

Adaptacion -
Comunicacion asertiva -
Orientacion a la calidad
Compromiso con la vision | —

Conocimiento y experticia | —
Planificacion y -
organizacion -
Motivacion por la norma

Eficacia
Eficiencia
Control de gestion

estratégica — Criterio
— Integridad
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en Derecho. Tres (3) anos en experiencia profesional
2. Titulo de posgrado en derecho | relacionada a las funciones del cargo en el

administrativo, derecho publico o
contratacion estatal.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

sector publico.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional

El titulo de postgrado en la modalidad
de maestria, por:

Tres (3) afos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
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el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional

El titulo de postgrado en la modalidad de | Cuatro (4) anos de experiencia profesional
doctorado o posdoctorado, por: directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité de contratacion, comité de sostenibilidad contable, comité de archivo,
reunion del proceso de relaciones administrativas y los demas que le sean delegados por su
superior inmediato.

Externos: comité de conciliacién, reunion con proveedores.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo Decisiones que se toman consultando al
(no requieren autorizacion del superior | superior

inmediato) — Cambios en las estrategias.

— Definicién de agenda. — Arreglos conciliatorios.

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.
— Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién) Naturaleza o propoésito (Para qué)
— Todos los procesos de la ACI Medellin. | Lograr los objetivos del proceso y la mision
institucional.
Relaciones externas (Con quién) Naturaleza o propésito (Para qué)

Asociados de la Agencia, proveedores y | Cumplir con el objetivo del proceso.
contratistas, entes de control vy
judiciales.

Cargo de alta demanda emocional Si X No

6.10. Coordinador(a) de Contabilidad

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: Coordinador(a) de Contabilidad

Nivel jerarquico Coordinador

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia: Direccidn de Relaciones Administrativas
Cargo del jefe inmediato: Director(a) de Relaciones Administrativas
Numero de personas a cargo: 2

Proceso: Subproceso gestion presupuestal y financiera

Il. PROPOSITO DEL CARGO
Generar y analizar la informacion contable, presupuestal, financiera y tributaria de la
Agencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
— Realizar ajustes contables y presupuestales.
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— Renovar el certificado de existencia y representacion legal de la Agencia.

— Dominar las politicas del presupuesto de la Agencia para velar por el cumplimiento del
presupuesto.

— Manejar la normatividad tributaria nacional para el cumplimiento de las obligaciones de
la Agencia.

— Presentar informacion tributaria ante las autoridades competentes para cumplir con la
norma.

— Analizar, preparar y entregar la informacion contable y presupuestal para la toma de
decisiones.

— Rendir los reportes establecidos a los entes de control para cumplir con la normatividad
vigente.

— Evaluar financieramente las propuestas de los procesos de contratacion que lo requieran
para verificar la capacidad financiera de los proponentes.

— Revisar y aprobar los actos administrativos de modificacién al presupuesto.

— Definir, dominar y velar por la implementacion de las politicas contables de la Agencia.

— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

— Elaborar y hacer seguimiento al plan operativo del subproceso para el logro de los
objetivos de la entidad.

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del subproceso.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Proponer y realizar acciones de mejora y correctivas al proceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento y aplicacion en legislacion tributaria; contabilidad publica; normas
internacionales de contabilidad del sector publico; presupuesto publico; reporte a
entidades de control; herramientas de office y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Aporte técnico-profesional
— Orientacion a resultados — Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

— Orientacion al usuario y al ciudadano
— Compromiso con la organizacion

— Trabajo en equipo

— Adaptacion al cambio

— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales | Funcionales | Control de Gestion
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— Adaptacion — Motivacion por la norma — Eficacia

— Comunicacion asertiva — Integridad — Eficiencia

— Orientacion a la calidad — Conocimiento y experticia — Control de gestion

— Compromiso con la vision | —
estratégica

Planificacion y organizacion
Fijar prioridades

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica
1. Titulo profesional
Publica.

2. Titulo de posgrado en la modalidad
procesos
relacionadas con las funciones del

de especializacion en

cargo.

Tarjeta o matricula profesional expedida

por la Junta Central de Contadores.

en Contaduria

Experiencia
Tres (3) anos en experiencia profesional
relacionada a las funciones del cargo en el
sector publico.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad
de maestria, por:

Tres (3) afos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de

doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité de contratacion, comité de sostenibilidad contable, comité de inversiones,
reunion del proceso de relaciones administrativas y los demas que le sean delegados por su

superior inmediato.
Externos: no aplica.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES
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Decisiones tomadas por si mismo Decisiones que se toman consultando al
(no requieren autorizacion del superior | superior
inmediato) — Comisiones de trabajo nacionales e
— Supervision de contratos. internacionales.
— Ejecutar acciones establecidas en el | — Necesidades de capacitacion.

plan de trabajo del proceso. — Definicion de necesidades de recurso

Definicion de agenda (de trabajo humano.

diario y de interés). — Modificaciones al plan de trabajo.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién) Naturaleza o propoésito (Para qué)
— Todos los procesos de la ACI Medellin. | Lograr los objetivos del proceso y la mision

institucional.

Relaciones externas (Con quién) Naturaleza o propésito (Para qué)
Relaciones técnicas con los clientes, Atencion y solucion de requerimientos.
proveedores y organismos de control.

Cargo de alta demanda emocional Si X No
6.11. Profesional Senior Conocimiento e Innovacién
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del empleo: Profesional Senior Conocimiento e Innovacion
Nivel jerarquico Profesional
Numero de cargos existentes: |5
Dependencia: Direccién Conocimiento e Innovacion
Cargo del jefe inmediato: Director (a) Conocimiento e Innovacion
Numero de personas a cargo: 0
Proceso: Conocimiento e Innovacion

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Identificar que conocimiento se requiere en la AClI Medellin y en el entorno para la
transferencia interna y externa del conocimiento, con el fin de que sea util para los
diferentes procesos de la ACl Medellin y entes publicos y privados.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recopilar, analizar y sintetizar datos de inteligencia del entorno para respaldar las
recomendaciones que se le generan a la direccion estratégica.

Analizar las estrategias implementadas en la entidad, a través del estudio de las
tendencias relacionadas con la gestion de cooperacion, inversion y nuestros clientes
(aliados) a fin de generar recomendaciones a la direccion.

Crear y compartir la gestion del conocimiento relevante para la gestion de la Agencia y
del conglomerado publico.

Realizar los distintos informes y reportes que el proceso debe producir periédicamente.
Creacion, intercambio y transferencia de conocimientos, buenas practicas y lecciones
aprendidas.

Busqueda, organizacion y produccion de informacion desde la gestion de las tecnologias.
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Realizar un monitoreo permanente a aspectos criticos del quehacer de la entidad y
generar alertas.

Liderar y facilitar la implementacion de la estrategia de innovacion en la entidad.
Poner en marcha ciclos de descubrimiento y validacion de ideas innovadoras con los
aliados.

Proponer e implementar estrategias de innovacion que mejoren la gestion del
conocimiento.

Planificar y organizar la obtencion sistematica de datos e informacion de calidad, que
esta sea Util y relevante para el entorno en el que se encuentra la entidad.

Probar nuevos modelos de intervencion que mejoren la experiencia con los aliados.
Liderar el desarrollo de la estrategia y los focos de innovacion.

Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice
para la gestion del conocimiento y generar una cultura de conocimiento.

Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

Adicionales a perfil inversion:

Capturar, registrar, codificar y crear informacion relevante para la atraccion y retencion
de inversion extranjera directa.

Identificar nuevas oportunidades de inversion.

Construir productos y contenidos para la promocién del territorio como destino de
inversion.

Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice
para la gestion del conocimiento.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto.

Ejecutar espacios de transferencia de conocimiento.

Adicionales a perfil cooperacion:
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Capturar, registrar, codificar y crear informacién relevante para la gestion de
cooperacion.

Identificar nuevas oportunidades de cooperacion.

Construir de productos y contenidos para la promocion del territorio como socio de
cooperacion.

Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice
para la gestion del conocimiento.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto.

Realizar las actividades de supervisidn asignadas por el ordenador del gasto.

Ejecutar espacios de transferencia de conocimiento.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS
Manejo de herramientas de office, CRM, otros sistemas en linea. Analisis y monitoreo del
entorno y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES
Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Aporte técnico-profesional
— Orientacion a resultados — Comunicacion efectiva
— Orientacion al usuario y al ciudadano | — Gestion de procedimientos
— Compromiso con la organizacion — Instrumentacion de decisiones
— Trabajo en equipo
— Adaptacion al cambio
— Transparencia
OTRAS COMPETENCIAS
Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Capacidad de analisis — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Inteligencia del entorno — Eficiencia
— Orientacion a la calidad | - Criterio — Control de gestion
— Compromiso con la vision | — Investigacion
estratégica Creatividad
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina | Tres (3) afos de experiencia profesional
académica del Nicleo Basico del | relacionada a las funciones del cargo.
Conocimiento (NBC) en: cualquier
NBC.
2. Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en procesos
relacionadas con las funciones del
cargo.
3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion, por:

Dos
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

(2) anos

de experiencia profesional

El titulo de postgrado en la modalidad
de maestria, por:

Tres
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

3)

anos de experiencia profesional

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion equipo primario, equipo del proyecto asignado, contratacion y directivo,

en caso de delegacion.

Externos: comité con socios y aliados pertinentes para la gestion de la ACI Medellin.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior
inmediato)

Supervision de contratos.

Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion y estratégico del
proceso.

Definicion de agenda.

Propuestas del plan de accion
asociada a los proyectos.

Decisiones que se toman consultando al
superior

Cambios en las estrategias.

Definicion de prioridades.

Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Cumplimiento de los objetivos del proceso y de
la mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con: Alcaldia de
Medellin, Gobernacion de Antioquia, Area
Metropolitana, ONG, Fundaciones,
Universidades, Entes descentralizados,
Aliados, EPM, Instituciones del sector
privado y Cooperantes e inversionistas.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Cumplimiento de los objetivos misionales de
la institucion y el proceso.

Generacién y participacion de escenarios
estratégicos que permitan una adecuada
inteligencia y monitoreo del entorno.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X
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6.12. Profesional Junior Conocimiento e Innovacion

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Profesional Junior Conocimiento e Innovacion
Nivel jerarquico Profesional

Numero de cargos 1

existentes:

Dependencia: Direccion Conocimiento e Innovacion

Cargo del jefe inmediato: Director (a) Conocimiento e Innovacion
Numero de personas a cargo: | 0

Proceso: Conocimiento e Innovacion

Il. PROPOSITO DEL CARGO
Hacer inteligencia del entorno para generar y transferir informacion y conocimiento
legal y juridico e informacion general a los inversionistas nacionales e internacionales.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Capturar, registrar, codificar y crear informacioén relevante para la atraccion y retencion
de inversion extranjera directa, incluyendo aspectos legales

Identificar nuevas oportunidades de inversion.

Apoyar la realizacion de estudios de las condiciones de los inversionistas potenciales e
instalados.

Apoyar la asesoria en clima legal y temas juridicos inversionistas.

Apoyar la definicion de lineamientos y estrategias en los procesos de la ACI Medellin.
Elaborar informes escritos, graficos, presentaciones y reportes en coordinacion con el
equipo de trabajo.

Capturar, registrar, codificar y crear informacion relevante obtenida del entorno.
Establecer relaciones con los actores locales e internacionales para la inteligencia del
entorno.

Promover una dinamica de generacion e intercambio de conocimiento, buenas practicas y
lecciones aprendidas en los procesos.

Apoyar procesos de sistematizacion del conocimiento de la ACI Medellin.

Realizar mapeos de instituciones y de aliados locales que le agregan valor a la labor de
clima de inversion.

Apoyar investigaciones comparativas

Apoyar la labor de inteligencia de mercados.

Apoyar la construccion de productos y contenidos para la promocién del territorio como
destino de inversion.

Saber realizar comparativos de ciudades, agencias de promocion de inversion, entre otros.
Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos por
el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.
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— Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo

establecido en el proceso de desempeno.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

— Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asighadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de herramientas de office y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos)
— Aprendizaje continuo
— Orientacion a resultados
— Orientacion al usuario y al ciudadano
— Compromiso con la organizacion
— Trabajo en equipo
— Adaptacion al cambio
— Transparencia

Comportamentales (por nivel
jerarquico)
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales

Funcionales

Control de Gestién

— Adaptacion

— Comunicacion asertiva

— Orientacion a la calidad

— Compromiso con la vision
estratégica

Capacidad de analisis
Inteligencia del entorno
Criterio

Investigacion
Creatividad

— Eficacia
— Eficiencia
— Gestion de control

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
1. Titulo de abogado Acreditar como minimo la experiencia de las
2. Dominio del inglés (C1, C2: dominio | practicas profesionales requeridas por la

operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

carrera.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion primaria, equipo del proyecto asignado.
Externos: no participara de ninglin comité externo.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES
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Decisiones tomadas por si mismo
(no requieren autorizacion del superior
inmediato)
— Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion.
Definicion de agenda.

superior

Decisiones que se toman consultando al
Cambios en las estrategias.
Definicion de prioridades.
Comisiones de trabajo nacionales e

internacionales.

Propuestas del plan de accién asociada a los

proyectos.
Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propoésito (Para qué)

Cumplimiento de los objetivos del proceso y de
la mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con enlaces con:
Alcaldia de Medellin, Gobernacion de
Antioquia, Area Metropolitana,
universidades, entes descentralizados,
aliados, EPM, instituciones del sector
privado, inversionistas, firmas de
abogados, contadores o tributarios.

Naturaleza o propoésito (Para qué)

Cumplimiento de los objetivos del proceso y de
la mision institucional.

Cargo de alta demanda emocional

Si

No X

6.13.

Profesional Senior Conocimiento e Innovacién- Clima de Inversion

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Profesional Senior Conocimiento e Innovacion - clima
de inversion

Nivel jerarquico

Profesional

Numero de cargos existentes: 1

Dependencia:

Direccion Conocimiento e Innovacion

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) Conocimiento e Innovacion

Numero de personas a cargo: 0

Proceso:

Conocimiento e Innovacion

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Hacer inteligencia del entorno para generar y transferir informacion legal y juridica para
los inversionistas nacionales e internacionales que lo requieran.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— Garantizar los espacios y productos de transferencia de conocimiento.
— Apoyar la definicion de lineamientos y estrategias en los procesos de la AClI Medellin.
— Promover una dinamica de generacion e intercambio de conocimiento, buenas practicas

y lecciones aprendidas en los procesos.

— Garantizar la sistematizacion del conocimiento de la ACl Medellin.
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Investigar las disposiciones, instituciones y de aliados locales (oficinas de abogados y
contables) que le agregan valor a la labor de clima de inversion.

Conocer acerca de los lineamientos, disposiciones y actores clave de los sectores
economicos.

Saber realizar comparativos de ciudades, agencias de promocion de inversion, entre
otros.

Gestionar y apoyar la labor de inteligencia de mercados.

Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica.

Busqueda, organizacion y produccion de informacion desde la gestion de las tecnologias.
Realizar estudios de las condiciones de los inversionistas potenciales e instalados para
contar con informacion actualizada para la toma de decisiones para los inversionistas.
Responder consultas acerca del clima legal y juridico a inversionistas para brindarles las
mejores herramientas para la toma de decisiones.

Elaborar informes escritos, graficos, presentaciones y reportes en coordinacion con el
equipo de trabajo para contar con informacién oportuna.

Crear y compartir la gestion del conocimiento relevante para la gestion de la Agencia y
del conglomerado publico.

Establecer relaciones con los actores locales e internacionales para la inteligencia del
entorno para obtener informacion relevante.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora del proceso.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

\'

CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de temas tributarios, cambiarios, laborales y migratorios, derecho comercial,
herramientas de office, CRM o sistemas en linea y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)

Aprendizaje continuo — Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion — Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS
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Organizacionales Funcionales Control de Gestién
— Adaptacion — Manejo de la informacion — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Conocimiento y experticia — Eficiencia
— Orientacion a la calidad | — BuUsqueda de la Informacion | — Gestion de control
- Compromiso con la — Argumentacion
vision estratégica Capacidad de analisis

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica
1. Titulo profesional en derecho.

2. Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en derecho
tributario, derecho de los negocios o
empresarial, derecho societario.

3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Experiencia
Tres (3) anos de experiencia profesional
relacionada a las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
maestria, por:

Tres (3) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion primaria y equipo del proyecto asignado.
Externos: comité con socios y aliados pertinentes para la gestion de la ACI Medellin.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES
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Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Supervision de contratos.

— Definicion de agenda.

— Propuestas del plan de
asociadas a los proyectos.

— Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion y estratégico del
proceso.

accion

Decisiones que se toman consultando al
superior

Comisiones de nacionales e
internacionales.

Cambios en las estrategias.

Definicion de prioridades.

Necesidades de capacitacion.

trabajo

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)

Cumplimiento de los objetivos del proceso y
de la mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Alcaldia de Medellin, Gobernacion de
Antioquia, Area Metropolitana, ONG’s,

fundaciones, universidades, entes
descentralizados, aliados, EPM,
instituciones del sector privado,

cooperantes e inversionistas

Naturaleza o propoésito (Para qué)

Cumplir con el objetivo del proceso.

Cargo de alta demanda emocional

Si

No X

6.14.

Profesional Senior Gestion de Proyectos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Profesional Senior de Proyectos

Nivel jerarquico

Profesional

Numero de cargos existentes: 5

Dependencia:

Gestion de Proyectos

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) Gestion de Proyectos

Numero de personas a cargo: 0

Proceso:

Gestion de Proyectos

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Estructurar, proponer y asesorar propuestas de valor y seguimiento de proyectos de

cooperacion e inversion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
— ldentificar los factores de decision del inversionista o cooperante para presentar

propuestas que le generen valor.

— Concretar y promover las oportunidades de inversion o cooperacién en los sectores y

lineas a su cargo.

— Reportar la inversion y cooperacion recibida.
— Formular, hacer seguimiento y evaluacién a los proyectos de cooperacion bajo
metodologia marco légico y teoria del cambio entre otros.
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Responder a convocatorias de oportunidades de cooperacion publicadas nacionales e
internacionales.

Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice
para la gestion del conocimiento.

Participar de la produccion de los distintos informes y reportes que el proceso debe
producir periodicamente.

Definir el plan de trabajo y las actividades a realizar en el seguimiento de proyectos de
inversion y cooperacion y la construccion de propuestas de valor.

Hacer seguimiento al plan de trabajo del proyecto (cooperacion e inversion) y propuesta
de valor.

Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de herramientas de office, CRM u otros sistemas en linea, gestion de proyectos,
geopolitica, internacionalizacion, cooperacion internacional, sistemas de informacion,
analisis estadisticos de tendencias e indicadores econdmicos y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | — Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion — Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Capacidad de ejecucion y — Eficacia
— Comunicacion asertiva dinamismo - Eficiencia
— Orientacion a la calidad | — Orientacion al logro — Gestion de control
— Compromiso con la — Emprendedor
vision estratégica — Negociacion y persuasion
— Capacidad de analisis
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

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

NBC.

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

3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Experiencia
Tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada a las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, por:

Dos (2) afos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
maestria, por:

Tres (3) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion primaria y equipo del proyecto asignado, los demas que le sean delegados

por el jefe inmediato.

Externos: comité con socios y aliados pertinentes para la gestion de la ACl Medellin.

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Presentar propuestas de valor.

— Supervision de contratos.

— Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion y estratégico del
proceso.

Decisiones que se toman consultando al

superior

— Comisiones de
internacionales.

— Necesidades de capacitacion.

trabajo nacionales e

. RELACIONES DE TRABAJO
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Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Cumplimiento de los objetivos del proceso y
de la mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)

Relaciones técnicas con:

Representantes de gabinetes de gobierno,
organismos e instituciones del orden
nacional e internacional, empresarios
nacionales e internacionales,
universidades, sociedad civil y
cooperantes e inversionistas

Naturaleza o propésito (Para qué)
Cumplir con el objetivo del proceso.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X

6.15.

Profesional Senior Gestion de proyectos - énfasis proyectos

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Profesional Senior Gestion de Proyectos- énfasis
proyectos

Nivel jerarquico

Profesional

Numero de cargos existentes: 1

Dependencia:

Gestion de Proyectos

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) Gestion de Proyectos

Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Gestion de Proyectos

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Estructurar, proponer y ejecutar propuestas de valor a terceros, inversionistas y

cooperantes.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, ejecutar, hacer seguimiento y evaluacion a los proyectos de cooperacién bajo

metodologia marco légico y teoria del cambio entre otros.

— Elaborar técnica y econdmicamente proyectos para su presentacion a convocatorias de

financiadores nacionales e internacionales.
— Responder a convocatorias publicadas nacionales e internacionales.
— Elaborar informes técnicos de seguimiento y finales de los proyectos y programas.
— Establecer relaciones con actores nacionales e internacionales.

— Responder a las necesidades relacionadas con la gestion de cooperacion.
— Valorar la inversion y cooperacion recibida.
— ldentificar los factores de decision del inversionista o cooperante.

— Precisar y promover las oportunidades de inversion o cooperacién en los sectores a su

cargo.

— Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice

para la gestion del conocimiento.
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Participar de la produccion de los distintos informes y reportes que el proceso debe
producir periodicamente.

Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica.

Definir el plan de trabajo y las actividades a realizar en cada proyecto de valor.

Hacer seguimiento al plan de trabajo del proyecto.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto.
Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de herramientas de office, CRM u otros sistemas en linea, gestion de proyectos,
geopolitica, internacionalizacion, cooperacion internacional, sistemas de informacion,
analisis estadisticos de tendencias e indicadores economicos, gestion de riesgos vy
plataformas de identificacion de convocatorias.

V.

COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion — Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Capacidad de ejecucion y — Eficacia
— Comunicacion asertiva dinamismo — Eficiencia
— Orientacion a la calidad — Orientacion al logro — Gestion de control
— Compromiso con la vision | — Emprendedor
estratégica — Negociacion y persuasion
Capacidad de analisis

VI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

. Titulo profesional en disciplina | Tres (3) anos de experiencia en temas de

académica del Nucleo Basico del | desarrollo, formulacion y planeacion de
Conocimiento (NBC) en: cualquier | proyectos nacionales e internacionales.
NBC.
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2. Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en gerencia de
proyectos, direccion de proyectos,
gestion de proyectos o similares.

3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
El titulo de postgrado en la modalidad de | Dos (2) afos de experiencia profesional
especializacion, por: directamente relacionada con los requisitos del

respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de | Tres (3) afos de experiencia profesional
maestria, por: directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de | Cuatro (4) afos de experiencia profesional
doctorado o posdoctorado, por: directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunién primaria y equipo del proyecto asignado, los demas que le sean delegados
por el jefe inmediato.
Externos: comité con socios y aliados pertinentes para la gestion de la ACI Medellin.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo Decisiones que se toman consultando al
(no requieren autorizacion del superior superior.
inmediato).
— Presentar propuestas de valor. — Comisiones de trabajo nacionales e
— Supervision de contratos. internacionales.
— Ejecutar acciones establecidas en el | — Necesidades de capacitacion.

plan de accion y estratégico del

proceso.
IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién) Naturaleza o propoésito (Para qué)
Todos los procesos de la ACI Medellin. Cumplimiento de los objetivos del proceso y

de la mision institucional.

Relaciones externas (Con quién) Naturaleza o propésito (Para qué)
Relaciones técnicas con: representantes | Cumplir con el objetivo del proceso.
de gabinetes de gobierno, organismos e
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instituciones del orden nacional e
internacional, empresarios nacionales e
internacionales, universidades, sociedad
civil, cooperantes e inversionistas

Cargo de alta demanda emocional Si No X

6.16. Profesional Junior Gestion de Proyectos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: Profesional Junior Gestion de Proyectos
Nivel jerarquico Profesional

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia: Direccion Gestion de Proyectos

Cargo del jefe inmediato: Director (a) Gestion de Proyectos
Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Gestion de Proyectos

Il. PROPOSITO DEL CARGO
Apoyar la estructuracion y ejecucion de propuestas de valor y seguimiento de proyectos de
cooperacion e inversion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— Apoyar en el seguimiento al plan de trabajo del proyecto.

— Acompaniar en las labores a realizar para valorar la inversion y cooperacion recibida.

— Apoyar los procesos de sistematizacion de la AClI Medellin.

— Participar de la produccion de los distintos informes y reportes que el proceso debe
producir periodicamente.

— Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica.

— Acompanar en la definicion del plan de trabajo y las actividades a realizar en cada
proyecto de valor.

— Participar en la promociéon de las oportunidades de inversion o cooperacion en los
sectores/lineas a su cargo.

— Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.

— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para para cumplir con el principio de planeacion en los
procesos contractuales.

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Manejo de herramientas de office y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos)
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

Comportamentales (por nivel jerarquico)
Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales

Funcionales Control de Gestion

Adaptacion — Capacidad de ejecucion y — Eficacia
Comunicacion asertiva dinamismo — Eficiencia
Orientacion a la calidad — Orientacion al logro —  Gestion de control
Compromiso con la vision | — Emprendedor

estratégica

Negociacion y persuasion
Capac1dad de analisis

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en disciplina | Acreditar como minimo la experiencia de las
académica del Nicleo Basico del | practicas profesionales requeridas por la
Conocimiento (NBC) en: cualquier | carrera.
NBC.
2. Dominio del inglés (C1, C2: dominio

operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

\4

I. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion primaria y equipo del proyecto asignado.
Externos: no participara de ninglin comité externo.

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion y estratégico del
proceso.

Definicion de agenda de trabajo.

Decisiones que se toman consultando al
superior

Presentar propuestas de valor.
Comisiones de trabajo nacionales
internacionales.

Propuestas del plan de accion asociada a los
proyectos.

Necesidades de capacitacion.

e

IX.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)

Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Cumplimiento de los objetivos del proceso y de
la mision institucional.
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Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con: representantes
de gabinetes de gobierno, organismos e
instituciones del orden nacional e
internacional, empresarios nacionales e
internacionales, universidades, sociedad

Naturaleza o propésito (Para qué)

Cumplimiento de los objetivos del proceso.

civil, cooperantes e inversionistas.

Cargo de alta demanda emocional Si No X

6.17. Profesional Senior Relaciones Locales e Internacionales

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Profesional Senior Relaciones Locales e Internacionales
Nivel jerarquico Profesional

Numero de cargos existentes: 6

Dependencia: Direccién de Relaciones Locales e Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Director (a) de Relaciones Locales e Internacionales
Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Relaciones Locales e Internacionales

Il.

PROPOSITO DEL CARGO

Ejecutar, potenciar y dinamizar las acciones que se determinen necesarias para establecer

y

mantener las relaciones estratégicas con entes locales e internacionales de interés para

la ACl Medellin, la ciudad y la region.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar un diagnéstico de las relaciones con los actores relevantes para conocer su
estado y analizar la posibilidad de propuestas.

Mantener relaciones con los actores locales e internacionales relevantes para la
captacion de recursos de cooperacion e inversion para facilitar las decisiones y alianzas
para la cooperacion e inversion en el territorio.

Ejecutar las acciones necesarias del plan de relaciones publicas para consolidar y
fortalecer las relaciones locales e internacionales con los actores estratégicos.
Ejecutar las acciones fijadas en la estrategia de relaciones y asociadas con el plan
estratégico.

Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica.

Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice
para la gestion del conocimiento.

Participar de la produccion de los distintos informes y reportes que el proceso debe
realizar periddicamente.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para para cumplir con el principio de planeacion en los
procesos contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.
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— Participar en el Sistema Integrado de Gestidon para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

— Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo herramientas de office, entorno econémico nacional, internacional y regional,
sectores estratégicos, empresas y grupos economicos, conceptos de negocios
internacionales -IED-, cooperacion internacional y geopolitica y gestion de riegos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Aporte técnico-profesional
— Orientacion a resultados — Comunicacion efectiva

— Orientacion al usuario y al ciudadano
— Compromiso con la organizacion

— Trabajo en equipo

— Adaptacion al cambio

— Transparencia

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Negociacion y persuasion — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Relaciones interpersonales | — Eficiencia
— Orientacion a la calidad | — Relacionistas — Gestion control
- Compromiso con la — Empatia
vision estratégica Argumentacmn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina | Tres (3) anos de experiencia profesional
académica del Nuicleo Basico del | relacionada a las funciones del cargo.
Conocimiento (NBC) en: cualquier
NBC.

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

3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
El titulo de postgrado en la modalidad de | Dos (2) afos de experiencia profesional
especializacion, por: directamente relacionada con los requisitos del
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respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
maestria, por:

Tres (3) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunién primaria, equipo del proyecto asignado y los demas que le sean asignados

por el jefe inmediato.

Externos: comité de eventos internacionales de Alcaldia de Medellin, en caso de

delegacion.

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Supervisor de contratos.

— Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion y estratégico del
proceso.

— Propuestas de acciones asociados a los
proyectos.

Decisiones que se toman consultando al

superior

— Ejecutar acciones que se encuentran por
fuera del plan de accion y estratégico del
proceso.

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

— Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Cumplimiento de los objetivos del proceso y
de la mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con: Alcaldia de
Medellin, Area Metropolitana, Gobernacion
de Antioquia, Organismos financieros,
multilaterales y bilaterales,
Organizaciones de la sociedad civil,
universidades, cancillerias, agencias de
cooperacion.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Comunicaciones nacional e internacional de
la ACI Medellin, socios y clientes.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X

6.18. Profesional Junior Relaciones Locales e Internacionales
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del empleo: Profesional Junior Relaciones Locales e Internacionales
Nivel jerarquico Profesional
Numero de cargos existentes: 3
Dependencia: Direccion de Relaciones Locales e Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Director (a) de Relaciones Locales e Internacionales
Numero de personas a cargo: 0
Proceso: Relaciones Locales e Internacionales

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Ejecutar, potenciar y dinamizar las acciones que se determinen necesarias para establecer
y mantener las relaciones estratégicas con entes locales e internacionales de interés para
la ACI Medellin, la ciudad y la region.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— Apoyar en la ejecucion de las acciones necesarias del plan de relaciones publicas para
consolidar y fortalecer las relaciones locales e internacionales con los actores
estratégicos y el posicionamiento de la institucion.

— Ejecutar las acciones fijadas en la estrategia de relaciones y asociadas con el plan
estratégico.

— Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica.

— Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice
para la gestion del conocimiento.

— Participar de la produccion de los distintos informes y reportes que el proceso debe
realizar periddicamente.

— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para para cumplir con el principio de planeacion en los
procesos contractuales.

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Implementar acciones peventivas, correctivas y de mejora al proceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asighadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Manejo herramientas de office y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Aporte técnico-profesional
— Orientacion a resultados — Comunicacién efectiva

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

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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— Adaptacion al cambio
— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales

Funcionales

Control de Gestion

— Adaptacion -
— Comunicacion asertiva -
— Orientacion a la calidad -
— Compromiso con la vision | —

estratégica

Empatia

Negociacion y persuasion -
Relaciones interpersonales | —
Relacionistas

Argumentacwn

Eficacia
Eficiencia
— Control de gestion

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

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

2. Dominio del inglés (C1, C2: dominio

operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Experiencia

Acreditar como minimo la experiencia de las

practicas profesionales

requeridas por la

carrera.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion primaria y equipo del proyecto asignado.
Externos: no participara de ninglin comité externo.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion y estratégico del
proceso.

— Propuestas de acciones asociados a los
proyectos.

Decisiones que se toman consultando al
superior

Ejecutar acciones que se encuentran por
fuera del plan de accion y estratégico del
proceso.

Necesidades de capacitacion.

Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)

Cumplimiento de los objetivos del proceso y
de la mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con enlaces de:
Alcaldia de Medellin, Area Metropolitana,
Gobernacion de Antioquia, organismos
financieros, multilaterales y bilaterales,
organizaciones de la sociedad civil,
universidades, cancillerias y agencias de
cooperacion.

Naturaleza o propoésito (Para qué)

Comunicaciones nacional e internacional de
la ACI Medellin, socios y clientes.

Cargo de alta demanda emocional

Si

No X
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6.19. Profesional Senior Posicionamiento y Comunicaciones

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Profesional Senior Posicionamiento y Comunicaciones

Nivel jerarquico

Profesional

Numero de cargos existentes:

4

Dependencia:

Direccion de Posicionamiento y Comunicaciones

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) de Posicionamiento y Comunicaciones

Numero de personas a cargo:

0

Proceso:

Posicionamiento y Comunicaciones

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Ejecutar las estrategias para lograr una percepcion positiva de Medellin y Antioquia para
ser consideradas como las mejores opciones de inversion y cooperacion a través de la ACI

Medellin.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Visitar, recibir y realizar relaciones con los medios de comunicacion locales e
internacionales segun la estrategia elegida

Realizar y participar en ferias, eventos y actividades que posibiliten el posicionamiento
de Medellin y Antioquia a nivel local e internacional.

Elaborar y administrar estrategias, acciones y herramientas para divulgar asuntos
relevantes de la gestion de la ACI Medellin y la internacionalizacién del territorio.
Realizar estudio de necesidades de posicionamiento de Medellin y Antioquia de acuerdo
con las oportunidades de cooperacion e inversion.

Visitar y recibir a los actores relevantes para posicionar la ciudad, la region, la ACI
Medellin, socios y clientes en el ambito nacional e internacional.

Gestionar la participacion en premios locales e internacionales para promover el
reconocimiento de las acciones y proyectos de la ciudad, la region y la ACl Medellin, a
nivel nacional e Internacional.

Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica.

Participar de la produccion de los distintos informes y reportes que el proceso debe
producir periodicamente.

Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice
para la gestion del conocimiento para lograr que el conocimiento se imparta y se
conozca por todos los miembros de la ACI Medellin para el fortalecimiento de los
procesos y oportunidades.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.
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Implementar acciones, preventivas, correctivas y de mejora al proceso.
Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

Iv.
Manejo de herramientas de office;

CONOCIMIENTOS BASICOS

asuntos internacionales y regionales;

sectores

estratégicos; empresas y grupos economicos; actualidad politica y econémica; manejo de
conceptos de inversion y cooperacion;
conocimiento en medios; gestion de prensa; conceptualizacién de medios o herramientas
de comunicacion y gestion de riesgos.

internacionalizacion; negociacion internacional;

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos)
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aporte técnico-profesional
— Comunicacion efectiva
— Gestion de procedimientos
— Instrumentacion de decisiones

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales

Funcionales

Control de Gestion

Adaptacion
Comunicacion asertiva
Orientacion a la calidad
Compromiso con la vision
estratégica

Inteligencia del entorno
Creatividad

Relacionista

Manejo de la informacion
Argumentac1on

— Eficacia
— Eficiencia
— Gestion de control

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Comunicacion, publicidad, mercadeo | Tres (3) afos de experiencia profesional
y afines. relacionada a las funciones del cargo.
2. Especializacion o maestria en carreras
afines con el cargo.
3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio

operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

EL

titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion, por:

Dos (2) afnos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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El titulo de postgrado en la modalidad de
maestria, por:

Tres

(3) anos de experiencia profesional

directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida
para el cargo y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion primaria, equipo del proyecto asignado y los demas que le sean

asignados por el jefe inmediato.

Externos: comités externos, en caso de delegacion.

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Supervision de contratos.

— Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accién y estratégico del
proceso.

— Definicién de agenda (de trabajo diario
y agenda con actores internacionales).
Propuestas de acciones asociadas a los
proyectos.

Decisiones que se toman consultando al
superior

Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

Ajustes y propuestas de cambio a las
estrategias.

Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propoésito (Para qué)

Lograr los objetivos del proceso y la mision
institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con:

Representantes de gabinetes de
gobiernos, organismos e instituciones
del orden nacional e internacional,
empresarios, medios locales e
internacionales, universidades y
sociedad civil.

Naturaleza o propoésito (Para qué)

Comunicaciones nacional e internacional de
la ACI Medellin, socios y clientes.

Cargo de alta demanda emocional

Si

No X

6.20.

Profesional Senior Posicionamiento y Comunicaciones - Sos Paisa

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo:
Sos Paisa

Profesional Senior Posicionamiento y Comunicaciones -

Nivel jerarquico

Profesional
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Dependencia: Direccidn de Posicionamiento y Comunicaciones
Cargo del jefe inmediato: Director (a) de Posicionamiento y Comunicaciones
Numero de personas a cargo: 0
Proceso: Posicionamiento y Comunicaciones

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Ejecutar las estrategias para lograr una percepcion positiva de Medellin y Antioquia para
ser consideradas como las mejores opciones de inversion y cooperacion a través de la ACI
Medellin.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar un plan de mercadeo para dar a conocer el programa Sos Paisa en el exterior.

Presentar estrategia de relacionamiento con embajadas, consulados, universidades y
otros publicos de interés para realizar un plan de comunicaciones del programa Sos
Paisa.

Realizar un cronograma de campanas y contenidos para divulgar el programa Sos Paisa.
Elaborar acciones y estrategias de divulgacion, comunicacion y mercadeo para las
campanas mensuales del programa Sos Paisa.

Realizar seguimiento y ajustes a las estrategias de comunicacion y mercadeo propuestas
para tener un mayor impacto ante los actores estratégicos.

Coordinar y concretar los aportes de paisas en el exterior para lograr un impacto con el
programa en la comunidad.

Presentar el presupuesto anual para el desarrollo del programa Sos Paisa.

Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica consignada en el plan anual de la ACI
Medellin.

Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice
para la gestion del conocimiento.

Participar de la produccion de los distintos informes, reportes, boletines, notas
periodisticas, que el proceso debe producir periddicamente.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de herramientas de office; asuntos internacionales y regionales; sectores
estratégicos; empresas y grupos economicos; actualidad politica y econémica; manejo de
conceptos de inversion y cooperacion; internacionalizacion; negociacion internacional;
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conocimiento en medios; gestion de prensa; conceptualizacion de medios o herramientas
de comunicacion y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos)
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

Comportamentales (por nivel jerarquico)
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales

Funcionales Control de Gestion

Adaptacion
Comunicacion asertiva
Orientacion a la calidad
Compromiso con la vision
estratégica

Manejo de la informacion

Inteligencia del entorno — Eficacia
Creatividad — Eficiencia
Negociacion y persuasion — Gestion de
Relacionista control

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

. Titulo profesional en comunicacion,

negociacion
de

publicidad, mercadeo,
internacional, administracion
empresas y afines.

. Titulo de posgrado en la modalidad

de especializacion o maestria en
mercadeo.

Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Experiencia
Tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada a las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

El

titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

EL
m

titulo de postgrado en la modalidad de
aestria, por:

Tres (3) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
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el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion primaria, equipo del proyecto asignado y los demas que le sean

asignados por el jefe inmediato.

Externos: comités externos, en caso de delegacion.

VIil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Supervision de contratos.

— Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion y estratégico del
proceso.

— Definicibn de agenda (de trabajo
diario y agenda con actores
internacionales).

Propuestas de acciones asociadas a
los proyectos.

Decisiones que se toman consultando al

superior

— Comisiones de
internacionales.

— Ajustes y propuestas de cambio a las
estrategias.

— Necesidades de capacitacion.

trabajo nacionales e

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Lograr los objetivos del proceso y la mision
institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con: Representantes
de gabinetes de gobiernos, organismos e
instituciones del orden nacional e
internacional, empresarios, medios
locales e internacionales, universidades,
y sociedad civil.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Comunicaciones nacional e internacional de la
ACI Medellin, socios y clientes.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X

6.21.

Profesional Junior Posicionamiento y Comunicaciones

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Profesional Junior Posicionamiento y Comunicaciones

Nivel jerarquico

Profesional

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia:

Direccion de Posicionamiento y Comunicaciones

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) de Posicionamiento y Comunicaciones

Numero de personas a cargo: 0
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Il. PROPOSITO DEL CARGO
Ejecutar las estrategias para lograr una percepcion positiva de Medellin y Antioquia para
ser considerada como la mejor opcion de inversion y cooperacion a través de la ACI Medellin.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— Visitar, recibir y realizar relaciones con los medios de comunicacion locales e
internacionales segln la estrategia elegida.

— Elaborar y administrar acciones y herramientas para divulgar asuntos relevantes de la
gestion de la ACI Medellin y la internacionalizacién del territorio.

— Ejecutar acciones del plan de trabajo acordado previamente con el jefe inmediato.

— Participar de la produccion de los distintos informes y reportes que el proceso debe
producir periodicamente.

— Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice
para la gestion del conocimiento para lograr que el conocimiento se imparta y se
conozca por todos los miembros de la ACI para el fortalecimiento de los procesos y
oportunidades.

— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Manejo de herramientas de office, conocimientos inherentes al cargo para cumplir con los
requisitos de su labor y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Aporte técnico-profesional
— Orientacion a resultados — Comunicacion efectiva

— Orientacion al usuario y al ciudadano | — Gestion de procedimientos

— Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
— Trabajo en equipo

— Adaptacion al cambio
— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Inteligencia del entorno — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Creatividad — Eficiencia
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— Orientacion a la calidad — Relacionista — Gestion de control

— Compromiso con la vision -
estratégica -

Manejo de la informacion
Argumentacion

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica
1. Titulo profesional en comunicacion,

publicidad, mercadeo y afines.
2. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Experiencia
Acreditar como minimo la experiencia de las
practicas profesionales requeridas por la
carrera.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion primaria y equipo del proyecto asignado.
Externos: no participara de ninglin comité externo.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion y estratégico del
proceso.

— Definicibn de agenda de trabajo
diario.

Propuestas de acciones asociadas a
los proyectos.

Decisiones que se toman consultando al

superior

— Comisiones de
internacionales.

— Ajustes y propuestas de cambio a las
estrategias.

— Necesidades de capacitacion.

— Participar en eventos externos.

trabajo nacionales e

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Lograr los objetivos del proceso y la mision
institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con enlaces de:
Gabinetes de gobiernos, organismos e
instituciones del orden nacional e
internacional, empresarios, medios
locales e internacionales, universidades y
sociedad civil.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Comunicaciones nacional e internacional de la
ACI Medellin, socios y clientes.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X

6.22.

Profesional Senior- Traductor

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Profesional Senior - Traductor

Nivel jerarquico

Profesional
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Il. PROPOSITO DEL CARGO
Traductor de inglés a espanol - espanol a inglés de textos e interpretacion simultanea o
consecutiva de conversaciones, con certificado oficial de traduccion.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Facilitar la comunicacion entre la ACl Medellin y sus aliados en la gestion de atraccion
de inversion y la captacion de cooperacion, cuando la diferencia idiomatica asi lo exija.
Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica.

Traducir documentos oficiales y no oficiales relativos al objeto de trabajo de la ACI
Medellin para lograr una oOptima comunicacion con los actores estratégicos que
interacttan con la Agencia.

Actuar como intérprete en entrevistas, reuniones, agendas y eventos relativos al objeto
de trabajo de la ACl Medellin para transmitir correctamente el mensaje entre los
invitados internacionales y la ciudad.

Asegurar que el contenido traducido corresponda fielmente al contenido original para
lograr una adecuada comunicacién entre los interlocutores interesados en la
informacion.

Visitar y recibir a los actores relevantes para posicionar la ciudad, la region, la ACI
Medellin, socios y clientes en el ambito nacional e internacional.

Garantizar que la informacion producida (traducida) en la ACl Medellin se documente o
repose en la institucion de acuerdo con el sistema de informacion establecido para
lograr la correcta gestion del conocimiento, que esta se imparta y se conozca por todos
los miembros de la ACI Medellin para el fortalecimiento de los procesos y oportunidades
y memoria institucional.

Participar de la produccion de los distintos informes y reportes que el proceso debe
entregar peridodicamente.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Manejo de herramientas de office. Mantener una practica constante de su fonética,
gramatica y destrezas para interpretar, analizar y traducir los textos del idioma extranjero

al

espanol y gestidn de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos)
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

Comportamentales (por nivel jerarquico)
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales

Funcionales

Control de Gestion

Adaptacion — Relacionista — Eficacia
Comunicacion asertiva — Capacidad de analisis — Eficiencia
Orientacion a la calidad |- Empatia — Gestion de control

Compromiso con la vision
estratégica

Manejo de la informacion
Argumentacmn

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en Traductor e | Tres (3) afos de experiencia profesional
Intérprete en los idiomas inglés y | relacionada a las funciones del cargo.
francés.
2. Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion o maestria en
carreras afines con el cargo.
3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio
operativo eficaz) y otros idiomas.
Requisito esencial: encontrarse
certificado como traductor oficial
espanol - inglés por el Ministerio de

Relaciones Internacionales.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

EL

titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion, por:

Dos (2) afnos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

EL
m

titulo de postgrado en la modalidad de
aestria, por:

Tres (3) afos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para

Pagina 65 de 99




‘II‘I nlllqedg:lin

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

Codigo: MN-DES-03
Version: 15
Fecha: 28/09/2022

el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion primaria, equipo del proyecto asignado y los demas que le sean asignados

por el jefe inmediato.

Externos: reuniones y eventos a los que sea delegado.

VIil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Supervision de contratos.

— Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion y estratégico del
proceso.

— Definicibn de agenda (de trabajo
diario y agenda con actores
internacionales).

— Propuestas de acciones asociadas a los
proyectos.

Decisiones que se toman consultando al

superior

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

— Ajustes y propuestas de cambio a las
estrategias.

— Necesidades de capacitacion.

. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
— Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Lograr los objetivos del proceso y la mision
institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con representantes
de: Gabinetes de gobiernos, organismos e
instituciones del orden nacional e
internacional, empresarios, medios
locales e internacionales, universidades y
sociedad civil

Naturaleza o propésito (Para qué)
Comunicaciones nacional e internacional de la
AClI, socios y clientes.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X

6.23.

Profesional Senior Disefiador Grafico

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Profesional Senior- Disefiador Grafico

Nivel jerarquico

Profesional

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia:

Direccion de Posicionamiento y Comunicaciones

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) de Posicionamiento y Comunicaciones
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Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Posicionamiento y Comunicaciones

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Desarrollar proyectos de comunicacion grafica, audiovisual y multimedial, para fortalecer
la proyeccion de la Agencia en aspectos fundamentales como diseiio de piezas graficas,
comunicacion digital, redes sociales, organizacion de eventos, desarrollo de contenidos y
actividades relacionadas con la imagen y representacion de la Agencia en los diferentes
ambitos nacional e internacional en los que se desempena.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar un estudio de las necesidades graficas de la Agencia de acuerdo con el Manual
de Imagen Corporativa y al manejo grafico de la institucion.

Elaborar las piezas graficas necesarias para la divulgacion de eventos, comunicaciones
y contenidos relevantes para la gestion de la Agencia.

Realizar propuestas de imagen y proyeccion de ciudad de acuerdo con el plan de accion
de la institucion.

Complementar las campafnas de comunicacion interna con un disefio acorde a su
objetivo.

Proponer nuevos proyectos de presentacion grafica para fortalecer los lazos de
relacionamiento corporativo con los publicos externos.

Realizar campanas graficas para posicionar a la ciudad de Medellin ante el mundo
mediante los diferentes canales de comunicacion con los que dispone la Agencia.
Visitar, recibir y realizar relaciones con las empresas encargadas de la produccion del
material grafico corporativo.

Ejecutar las acciones de la planeacion estratégica.

Garantizar que la informacion relevante producida en la ACI Medellin se sistematice
para la gestion del conocimiento.

Participar de la produccion de los distintos informes y reportes que el proceso debe
producir periodicamente.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del proceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.
Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.
Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que

le sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV.

CONOCIMIENTOS BASICOS
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Manejo de herramientas de office, manejo de herramientas de disefo grafico, conocimiento
en medios, gestion de prensa, conceptualizacion de medios o herramientas de comunicacion

y

gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos)
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

Comportamentales (por nivel jerarquico)
Aporte técnico-profesional

— Comunicacion efectiva

— Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales

Funcionales

Control de Gestion

Adaptacion Comunicacion | — Observacion — Eficacia
asertiva — Creatividad — Eficiencia
Orientacion a la calidad — Relacionista — Gestion de control

Compromiso con la vision | —
estratégica

Manejo de la informacion
Argumentacmn

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
1. Titulo profesional en diseno grafico, | Tres (3) afos de experiencia profesional
publicidad, mercadeo y afines. | relacionada a las funciones del cargo.
(Redaccion).
2. Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion o maestria en
carreras afines con el cargo.
3. Dominio del inglés (C1, C2: dominio

operativo eficaz) y otros idiomas.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

El

titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

EL
m

titulo de postgrado en la modalidad de
aestria, por:

Tres (3) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: los que le sean asignados por la Direccion Ejecutiva.
Externos: los que le sean asignados por la Direcciéon Ejecutiva.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Supervision de contratos.

— Ejecutar acciones establecidas en el
plan de accion y estratégico del
proceso.

— Definicion de agenda (de trabajo
diario y agenda con actores
internacionales).

— Propuestas de acciones asociadas a los
proyectos.

Decisiones que se toman consultando al

superior

— Comisiones de
internacionales.

— Ajustes y propuestas de cambio a las
estrategias.

— Necesidades de capacitacion.

trabajo nacionales e

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
— Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Lograr los objetivos del proceso y la mision
institucional.

Relaciones externas (Con quién)

Relaciones técnicas con:

Representantes de  gabinetes de
gobiernos, organismos e instituciones del
orden nacional e internacional,
empresarios, medios locales e
internacionales, universidades y sociedad
civil.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Comunicaciones nacional e internacional de la
ACI Medellin, socios y clientes.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X

6.24.

Profesional Senior en Calidad

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Profesional Senior en Calidad

Nivel jerarquico

Profesional

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia:

Direccion de Relaciones Administrativas

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) de Relaciones Administrativas

Numero de personas a cargo: 0

Proceso:

Direccionamiento Estratégico
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Il. PROPOSITO DEL CARGO

Planear, dirigir, organizar y asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los
procesos necesarios para el Sistema Integrado de Gestion -SIG (ISO 9001 y Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST) de la ACI Medellin.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y aprobar toda la documentacion del Sistema Integrado de Gestion (I1SO 9001,
SG-SST), verificando que lo escrito se ajusta a las politicas de la entidad y a las
actividades diarias de la entidad.

Difundir la politica y objetivos del SIG al personal nuevo, evaluando su entendimiento y
comprension.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos documentados.

Evaluar la satisfaccion de los clientes, tanto internos como externos de la ACI Medellin.
Elaborar y hacer seguimiento al plan operativo del subproceso para el logro de los

objetivos organizacionales. (ISO 9001 y SG-SST).

Documentar todo el SIG (ISO 9001 y SG-SST), velar por la implementacion, actualizacion
y conservacion de los documentos con la naturaleza de los cambios realizados, contando
con la participacion de los lideres de los procesos y subprocesos.

Coordinar y dirigir las reuniones del equipo técnico de calidad, informando sobre los
avances, actualizaciones y cambios en el SIG que sean requeridos.

Planear y ejecutar las auditorias internas de calidad, basadas en riesgos.

Realizar la revision por la direcciéon del SIG (ISO 9001 y SG-SST) y definir cualquier
necesidad de mejora.

Ser el responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y
dar cumplimiento a las funciones designadas por el representante legal.

Disenar, implementar, administrar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema de
Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo SG-SST de la entidad, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asesorar y brindar soporte en la administracion de riesgos de cada uno de los procesos
y subprocesos del SIG (ISO 9001) con la participacion de sus lideres.

Asegurar la eficacia de los controles asociados a los riesgos de los procesos por medio
de seguimientos periddicos.

Realizar acompanamiento a los procesos para el mantenimiento del SIG (ISO 9001 y SG-
SST).

Dar seguimiento a las actividades establecidas en el Plan de Mejoramiento del SIG (ISO
9001 y SG-SST), verificando su eficacia.

Implementar, mantener y asegurar la mejora continua del SIG (ISO 9001 y SG-SST).

Dar seguimiento a la respuesta oportuna de las peticiones, quejas, reclamos o
sugerencias que reciba la entidad.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del subproceso.
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— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Proponer y realizar acciones de mejora y correctivas al subproceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Formacion en normas de calidad ISO, formacion como auditor interno de calidad (ISO 9001),
formacion en el curso de 50 horas o 20 horas en SG-SST, formacion en el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG (para estas formaciones es necesario presentar certificados),
gestion y administracion de riesgos, manejo de herramientas office.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Aporte técnico-profesional
— Orientacion a resultados — Comunicacion efectiva
— Orientacion al usuario y al ciudadano | — Gestion de procedimientos

— Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
— Trabajo en equipo
— Adaptacion al cambio

— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Control y verificacion — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Busqueda de la informacion | — Eficiencia
— Orientacion a la calidad — Capacidad de ejecucion y — Control de gestion
— Compromiso con la vision dinamismo
estratégica — Argumentacion
— Empatia

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional en disciplina | Tres (3) anfos de experiencia profesional
académica del Nuicleo Basico del | relacionada a las funciones del cargo.
Conocimiento (NBC) en: Cualquier
NBC.

2. Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en procesos
relacionadas con las funciones del
cargo.
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Requisito esencial: debe contar con
licencia en Seguridad y Salud en el
Trabajo -SST vigente.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
maestria, por:

Tres (3) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
directamente relacionada con los requisitos del
respectivo empleo, adicional a la requerida para
el cargo y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité de calidad, comité institucional de coordinacion de control interno,
comité de archivo, reunion del proceso de relaciones administrativas y los demas que le

sean delegados por su superior inmediato.

Externos: a los que sea convocado (a).

VIil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Ejecutar acciones establecidas en su
plan de trabajo.

— Definicién de agenda (de trabajo
diario y de interés).

Decisiones que se toman consultando al

superior

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

— Necesidades de capacitacion.

— Modificaciones al plan de trabajo.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
— Lograr los objetivos del proceso y la mision
institucional.
— Evaluacion y seguimiento al cumplimiento
de actividades, planes, metas y programas
de la entidad.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones organismos de control.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
— Acatamiento requerimientos de Ley.
— Seguimientos de acciones preventivas,
correctivas y de mejora.
— Auditorias externas.
— Mejoramiento continuo.
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Cargo de alta demanda emocional Si X No
6.25. Profesional Senior en Gestion Documental

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: | Profesional Senior Gestion Documental
Nivel jerarquico Profesional

Numero de cargos 1

existentes:

Dependencia: Direccién de Relaciones Administrativas
Cargo del jefe inmediato: Director (a) de Relaciones Administrativas
Numero de personas a 0

cargo:

Proceso: Subproceso Gestion Documental

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Desarrollar, supervisar y controlar la ejecucion de actividades relacionadas con la
administracion, manejo y custodia de los documentos de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos por entidades que regulan la gestion documental.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar, actualizar y aplicar los instrumentos archivisticos.

Adelantar las tareas concernientes a la recepcion, radicacion, distribucion y control de
las comunicaciones recibidas en la entidad.

Radicar y distribuir las comunicaciones generadas con destino interno o externo.
Identificar las politicas para la conservacion preventiva y correctiva de los documentos
de archivo.

Realizar la digitalizacion de la informacion de la ACI Medellin.

Adelantar las tareas concernientes a la recepcion y verificacion de transferencias
documentales y en temas archivisticos.

Elaborar y hacer seguimiento al plan operativo del subproceso para el logro de los
objetivos organizacionales.

Llevar el control del inventario de los documentos que reposan en el archivo de la
entidad, de manera eficiente.

Garantizar los servicios de consulta, préstamo y reproduccién de documentos, segln las
directrices impartidas.

Dar capacitacion y acompafnamiento a los funcionarios de la entidad sobre la aplicacion
de las tablas de retencion documental y en temas archivisticos.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos por
el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del subproceso.
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Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempenho.
Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Proponer y realizar acciones de mejora y correctivas de la Gestién Documental.
Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento y aplicacion de la normativa archivistica aplicable al sector publico y manejo
de herramientas de office y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores

publicos)
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y
al ciudadano
Compromiso con la
organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

Comportamentales (por nivel

jerarquico)
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Comportamentales
(por nivel jerarquico)
— Manejo de la
informacion y de
los recursos.

— Uso de tecnologias
de la informacion
y las
comunicaciones.

— Confiabilidad
técnica.

— Capacidad de
analisis.

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales

Funcionales

Control de Gestiéon

Adaptacion
Comunicacion asertiva
Orientacion a la calidad
Compromiso con la vision
estratégica

Control y verificacion
Capacidad de ejecucion y
dinamismo

Orientacion al logro
Conocimiento y experticia
Empatia

— Eficacia
— Eficiencia
— Gestion de control

NA

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

1. Titulo profesional Tres (3) anos de experiencia profesional relacionada a las
universitario de funciones del cargo.
archivista.

2. Titulo de posgrado en la

modalidad de
especializacion en
procesos relacionadas con
las funciones del cargo.
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Presentar la tarjeta o
matricula profesional de
archivista o el certificado de
inscripcion en el Registro
Unico Profesional segin el
caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la
modalidad de
especializacion, por:

Dos (2) anos de experiencia profesional directamente
relacionada con los requisitos del respectivo empleo,
adicional a la requerida para el cargo y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la
modalidad de maestria, por:

Tres (3) anos de experiencia profesional directamente
relacionada con los requisitos del respectivo empleo,
adicional a la requerida para el cargo y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado en la
modalidad de doctorado o
posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional directamente
relacionada con los requisitos del respectivo empleo,
adicional a la requerida para el cargo y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité de archivo, reunion del proceso de relaciones administrativas y los demas
que le sean delegados por su superior inmediato.
Externos: Comité Departamental de Archivo.

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si

mismo

(no requieren autorizacion

del superior inmediato)

— Supervision de contratos.

— Ejecutar acciones
establecidas en el plan de
trabajo del proceso.

— Definicion de agenda (de
trabajo diario y de
interés).

Decisiones que se toman consultando al superior

— Comisiones de trabajo nacionales e internacionales.
— Necesidades de capacitacion.

— Definicién de necesidades de recurso humano.

— Modificaciones al plan de trabajo.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con
quién)
— Todos los procesos de la
ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
— Capacitacidén en temas archivisticos aplicables por los
funcionarios de la entidad.
— Cumplimiento objetivo del proceso y de la mision
institucional.
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Relaciones externas (Con Naturaleza o propésito (Para qué)
quién) — Supervision de contratos.
— Relaciones técnicas con — Atencion a requerimientos de informacion.

los clientes, proveedores
y organismos de control.

Cargo de alta demanda Si No X
emocional

6.26. Auxiliar Contable

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Auxiliar Contable

Nivel jerarquico Auxiliar

Numero de cargos existentes: | 2

Dependencia: Direccion de Relaciones Administrativas
Cargo del jefe inmediato: Director (a) de Relaciones Administrativas
Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Subproceso Gestion Presupuestal y Financiera

Il. PROPOSITO DEL CARGO
Apoyar los procesos contable, presupuestal, financiero y tributario que permitan generar
cierres de forma confiable y oportuna.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— Expedir certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo con las solicitudes.

— Expedir certificados de registro presupuestal de acuerdo a los compromisos adquiridos.

— Identificar, clasificar y registrar las obligaciones con sus respectivos descuentos tributarios
en las ordenes de pago.

— Verificar el cumplimiento de todos los requisitos previos al pago y elaborar los
comprobantes de egreso.

— Realizar la programacion de pago a proveedores.

— Ajustar la informacion presupuestal y contable.

— Atender las solicitudes de informacion de los clientes internos y externos.

— Realizar traslados bancarios, notas débito, notas crédito, consignaciones bancarias,
vales de anticipo, registros por reintegros e ingresos, las conciliaciones bancarias,
contables, presupuestales y de tesoreria.

— Realizar la liquidacion, registro presupuestal y contable de la nomina, los aportes de
seguridad social, prestaciones sociales y liquidaciones definitivas.

— Revisar y ajustar mensualmente los beneficios a los servidores a corto plazo de
prestaciones sociales y la consolidacion.

— Elaborar el estudio y calculo del porcentaje fijo de retencion semestralmente y calcular
la retencidn en la fuente de los servidores mensualmente.

— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.
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— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Elaborar los actos administrativos de modificacién al presupuesto.

— Realizar liberaciones presupuestales de los saldos no ejecutados de los contratos.

— Revisar y registrar la legalizacién de las cajas menores, viaticos y anticipos para tramites
legales.

— Revisar y ajustar las conciliaciones de némina y almacén.

— Tener la guardia y custodia de los archivos fisicos y virtuales que genera el subproceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

— Participar en el Sistema integrado de gestion de calidad para que funcione de acuerdo
con lo establecido en el area de desempeno.

— Proponer y realizar acciones de mejora y correctivas al subproceso.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento y aplicacion en legislacion tributaria, contabilidad publica, normas
internacionales de contabilidad del sector publico, presupuesto publico, herramientas de
office y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Confiabilidad técnica
— Orientacion a resultados — Disciplina
— Orientacion al usuario y al ciudadano — Responsabilidad
— Compromiso con la organizacion
— Trabajo en equipo
— Adaptacion al cambio
— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion

Eficacia

— Adaptacion -

— Comunicacion asertiva

— Orientacion a la calidad

— Compromiso con la vision
estratégica

la norma
Fijar prioridades

Busqueda de informacion -
— Capacidad de analisis
— Dinamismo Motivacion por

Eficiencia
Gestion de control

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica
Titulo de técnico contable o estudiante de
quinto semestre de carreras afines.

afines al cargo.

Experiencia
Dos (2) anos de experiencia en funciones

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos:

delegados por su superior inmediato.

Externos: no aplica.

reunion del proceso de relaciones administrativas y los demas que le sean

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES
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Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Ejecutar acciones establecidas en su
plan de trabajo.

— Definicion de agenda (de trabajo
diario y de interés).

Decisiones que se toman consultando al

superior

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

— Ajustes a la informacién contable vy
presupuestal.

— Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Cumplimiento objetivo del proceso y de la
mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con los clientes,
proveedores y organismos de control.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Atencion y solucion de requerimientos.

Cargo de alta demanda emocional Si No X
6.27. Auxiliar Administrativo Gestion del Talento Humano
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo Gestion del Talento Humano
Nivel jerarquico Auxiliar

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia:

Direccion de Relaciones Administrativas

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) de Relaciones Administrativas

Numero de personas a cargo:

0

Proceso:

Subproceso Gestion del Talento Humano

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Contribuir al desarrollo del talento humano de la ACI Medellin, al fortalecimiento de sus

competencias, destrezas y al mej

oramiento de las condiciones de trabajo que propendan

por el bienestar integral de los servidores y asi garantizar la calidad en la prestacion del

servicio.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
— Adelantar las tareas de reclutamiento, preseleccion y vinculacion del personal de la

Agencia, propendiendo por el

personal idoneo de acuerdo con los perfiles establecidos

en el Manual de Funciones y Competencias Laborares.
— Coordinar las agendas de induccion y reinduccion del personal, asi como evaluar su

efectividad para garantizar qu

e los servidores cuenten con un proceso de adaptacion y

actualizacion frente a los procesos y procedimientos de la entidad.

— Disenar, implementar y hacer

seguimiento a los planes de bienestar laboral (incentivos

institucionales) y planes de capacitacion que contribuyan al mejoramiento continuo de

los servidores.

— Coordinar y velar por la elaboracion de las evaluaciones de periodo de prueba y
evaluacion de desempeio por competencias en los tiempos establecidos.
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— Realizar el proceso de desvinculacion laboral, liquidacion y entrega del puesto de
trabajo.

— Elaborar y hacer seguimiento al plan operativo del subproceso para el logro de los
objetivos de la entidad.

— Servir de apoyo técnico en el mantenimiento y mejora del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo - SG-SST para contribuir al bienestar y salud de los
servidores de la ACI Medellin.

— Realizar el proceso de liquidacion de nomina, seguridad y prestaciones sociales de los
servidores, conforme a lo establecido por la ley y las politicas institucionales.

— Gestionar el proceso de adquisicion y entrega de dotacion a los servidores de la Agencia
que les aplica de acuerdo con lo establecido por la ley.

— Rendir los reportes establecidos a los entes de control dando cumplimiento a las normas,
para asi garantizar la transparencia en la gestion de los procesos y recursos.

— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Gestionar y dar cumplimiento de los indicadores del subproceso.

— Hacer seguimiento a la cuota de aprendices establecida por el Sena, asi como efectuar
el proceso de seleccion y vinculacion de los contratos de aprendizaje.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del subproceso.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al subproceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Conocimientos en seguridad y salud en el trabajo, ndmina, seguridad social, bienestar
laboral, herramientas de office y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Confiabilidad técnica
— Orientacion a resultados — Disciplina
— Orientacion al usuario y al ciudadano | — Responsabilidad

— Compromiso con la organizacion
— Trabajo en equipo

— Adaptacion al cambio

— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Creatividad — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Eficiencia
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— Orientacion a la calidad | -
— Compromiso con la vision
estratégica -

Empatia

Capacidad de ejecuciony | —
dinamismo

Planeacion y organizacion
— Relaciones interpersonales

Gestion de control

VI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica
Titulo de técnico en gestion humana o
estudiante de quinto semestre de
carreras afines.

Experiencia

Dos (2) anos en funciones o actividades afines.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion del proceso de relaciones administrativas y los demas que le sean

delegados por su superior inmediato.

Externos: reunion con proveedores y clientes (ARL, cajas de compensacion, EPS, fondos

de pension, entidades bancarias).

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Supervision de contratos.

— Ejecutar acciones establecidas en su
plan de trabajo.

— Afiliaciones a sistemas de seguridad
social y parafiscal de los empleados.
Definicion de agenda (de trabajo
diario y de interés).

Decisiones que se toman consultando al

superior
— Definicion de necesidades para los
diferentes procesos de capacitacion,

bienestar laboral, seguridad y salud en el
trabajo.

Cambio de ARL y Caja de Compensacion.
Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)

Cumplimiento objetivo del proceso y de la
mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con los clientes,
proveedores y organismos de control.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Supervision de contratos.

— Suministro de informacion veraz y confiable.

Cargo de alta demanda emocional

Si

X No

6.28.

Auxiliar Administrativo Recursos Fisicos

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Auxiliar Administrativo Recursos Fisicos

Nivel jerarquico Auxiliar

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia:

Direccion de Relaciones Administrativas

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) de Relaciones Administrativas

Numero de personas a cargo: 0

Proceso:

Subproceso Gestion de Recursos Fisicos
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Il. PROPOSITO DEL CARGO
Realizar la gestion de los suministros de los recursos fisicos, llevando un control adecuado
de las compras y adquisiciones de bienes y garantizando su administracion y custodia.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— Elaborar, publicar y hacer seguimiento e informes de ejecucion al Plan Anual de
Adquisiciones.

— Ejercer las actividades de secretaria técnica del Comité de Contratacion.

—  Generar la depreciacion y la conciliacion de los bienes con el modulo de contabilidad
y almacén.

— Adelantar las actividades tendientes a la realizacion del inventario de bienes de la
Agencia de manera mensual y anual.

— Realizar monitoreo y seguimiento a los contratos suscritos con los clientes.

— Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

— Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

— Mantener actualizado el inventario de bienes de la Agencia bajo la normatividad
aplicable.

— Establecer el cronograma de mantenimiento de las instalaciones y velar por su
ejecucion.

—  Gestionar las polizas de seguros de los bienes de la Agencia y coordinar las solicutudes
de reposicion en caso de dano o pérdida.

—  Gestionar las polizas para los contratos suscritos con los clientes.

— Elaborar las facturas y cuentas de cobro de la Agencia y velar por su recaudo.

—  Apoyar en la publicacion de las actas de liquidacion de los contratos suscritos con los
proveedores en el portal del Secop.

—  Apoyo técnico en el envio de la propuesta para recibir recursos de la Alcaldia al igual
que para la elaboracion y envio de los informes de avance pactados.

— Elaborar y hacer seguimiento al plan operativo del subproceso para el logro de los
objetivos de la entidad.

— Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del subproceso.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

—  Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

—  Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Conocimientos basicos en manejo de inventarios, supervision de contratos, gestion y
administracion de riesgos y herramientas de office.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Confiabilidad técnica
— Orientacion a resultados — Disciplina
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— Orientacion al usuario y al ciudadano
— Compromiso con la organizacion

— Trabajo en equipo

— Adaptacion al cambio

— Transparencia

— Responsabilidad

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Busqueda de informacion — Eficacia
— Comunicacion asertiva — Capacidad de analisis — Eficiencia
- Or1entac19n ala cahda.q — Capacidad de ejecucion y |~ Gestion de control
- Comprpmso con la vision dinamismo
estratégica . )
— Relaciones interpersonales
— Empatia

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica
Titulo en técnico en administracion de
empresas o0 estudiante de quinto
semestre de carreras afines.

Experiencia
Dos (2) anos en funciones o actividades afines.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: comité de contratacion, sostenibilidad contable, reunién del proceso de
relaciones administrativas y los demas que le sean delegados por su superior inmediato.

Externos: no aplica.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior

inmediato)

— Supervision de contratos.

— Ejecutar acciones establecidas en su
plan de trabajo.

— Definicion de agenda (de trabajo
diario y de interés).

Decisiones que se toman consultando al

superior

— Comisiones de trabajo nacionales e
internacionales.

— Ajustes y propuestas de cambio al Plan
Anual de Adquisiciones.

— Necesidades de capacitacion.

— Bajas definitivas en activos fijos.

— Modificaciones a su plan de trabajo.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Cumplimiento objetivo del proceso y de la
mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con los clientes,
proveedores y organismos de control.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
— Atencidn y solucion de requerimientos.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X

6.29. Auxiliar Administrativo de sistemas de informacion
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo de sistemas de informacion
Nivel jerarquico Auxiliar

Numero de cargos existentes: | 2

Dependencia: Direccion de Relaciones Administrativas

Cargo del jefe inmediato: Director (a) de Relaciones Administrativas
Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Subproceso Gestion de Sistemas de Informacion

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Administrar la plataforma tecnoldgica de la ACl Medellin identificando las necesidades de
actualizacion y correcto funcionamiento de sus sistemas, asegurando la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacion, asi mismo dar lineamientos vy
estrategias para la implementacion, actualizacion y seguimiento a planes institucionales,
politicas de gobierno digital y activos de informacion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Definir las propuestas de renovacioén y actualizacion de la plataforma tecnologica.
Definir y actualizar las politicas de seguridad de la Agencia.

Realizar el soporte técnico a la plataforma tecnologica.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a todo el hardware relacionado con
los equipos, servidores e impresoras.

Realizar las actividades relacionadas con la ejecucion de copias de seguridad.
Realizar el inventario de los equipos de la plataforma tecnoldgica de la Agencia.
Elaborar y ejecutar los planes y manuales correspondientes del subproceso: Plan
Estratégico de Tecnologias de informacion, Plan de Riesgos de Seguridad y Privacidad
de la Informacion, Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion, Manual de
Tratamiento de Datos Personales, Manual de Politica de Seguridad Informatica.
Implementar los modelos contenidos dentro del Manual de Gobierno Digital integrando
el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion (MSPI) y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) con sus respectivos Autodiagnosticos del Formulario Unico
de Reporte y Avance de Gestion FURAG.

Crear, modificar y eliminar usuarios segln el rol asignado a sus funciones.

Elaborar y actualizar los Indicadores del subproceso de Gestion de Tecnologias de
informacion.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Realizar informes de acuerdo con las solicitudes del jefe inmediato o los entes de
control.

Elaborar y hacer seguimiento al plan operativo del subproceso para el logro de los
objetivos de la entidad

Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del subproceso.
Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.
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—  Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el area de desempeio.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.
Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora al proceso.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento e implementacion de software, administracion de redes, sistemas de
informacion cloud, gestion de servidores virtuales, seguridad informatica y soporte a
usuarios, aplicaciones para entornos tecnoldgicos, herramientas que propicien el trabajo a
distancia, dominio de herramientas de office, gestion de riesgos, y gestion de proveedores
y tramites de garantias.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Confiabilidad técnica
— Orientacion a resultados — Disciplina
— Orientacion al usuario y al ciudadano | — Responsabilidad

— Compromiso con la organizacion
— Trabajo en equipo

— Adaptacion al cambio

— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Capacidad de ejecuciény | — Eficacia
— Comunicacion asertiva dinamismo — Eficiencia
— Orientacion a la calidad |- Control y verificacion — Control de gestion
— Compromiso con la vision | — Entender la tecnologia
estratégica — Conocimiento y
experticia
Fijar prioridades

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo técnico en sistemas o estudiante | Dos (2) afos en funciones o actividades afines
de quinto semestre de carreras afines.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunidén de equipo proyecto gestion del conocimiento, reunion del proceso de
relaciones administrativas, comité de archivo y los demas que le sean delegados por su
superior inmediato.

Externos: reunidon con proveedores.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES
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Y COMPETENCIAS

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior
inmediato)

Supervision de contratos.

Ejecutar acciones establecidas en su
plan de trabajo.

Copias de seguridad.

Soporte a usuarios.

Monitoreo a la red de sistemas.
Actualizaciones de aplicaciones.

Decisiones que se toman consultando al
superior

Compra de hardware y software.
Comisiones de trabajo nacionales
internacionales.

Necesidades de capacitacion.

e

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
Todos los procesos de la ACI Medellin.

Naturaleza o propésito (Para qué)
Cumplimiento objetivo del proceso y de la
mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Relaciones técnicas con los clientes,
proveedores y organismos de control.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Identificar elementos de hardware y
software necesarios en la Agencia.
Supervision de contratos.

Conocer las nuevas tecnologias.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X

6.30.

Asistente de direccion ejecutiva

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Asistente

direccion ejecutiva

Nivel jerarquico Auxiliar

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia:

Direccion de Relaciones Administrativas

Cargo del jefe inmediato:

Director (a) Ejecutivo (a)

Numero de personas a cargo: 0

Proceso:

Direccion de Relaciones Administrativas

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Servir de apoyo a la direccidn ejecutiva en
que requieren el uso del idioma inglés, con
tareas generales.

cuanto a la ejecucion de labores asistenciales
el fin de contribuir a la gestion oportuna de las

— Elaborar y ejecutar el plan de trabajo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar y recibir llamadas telefonicas.

Recibir al publico que visita a la direccion ejecutiva.

Recibir y distribuir la documentacion que ingresa a la direccion ejecutiva.

Organizar agendas y comisiones de viajes nacionales e internacionales, respecto a la

produccion y consolidacion de contenidos estratégicos, informes de viaje y seguimiento

a los compromisos posteriores.
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Administrar la agenda de la direccion ejecutiva.

Redactar cartas, memorandos, circulares, correos electronicos y demas documentos
que sean requeridos por la direccidn ejecutiva.

Mantener actualizadas las bases de datos propias de la direccion ejecutiva.

Preparar documentacion para la revision y firma de la direccion ejecutiva.
Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora del proceso.

Apoyar la comunicacion permanente y asumir el rol de enlace de la entidad ante el
Concejo de Medellin, previo a las instrucciones de la direccion ejecutiva.

Apoyar a la direccidén ejecutiva en cuestiones que requieran la revision de las
Secretarias de la Alcaldia de Medellin.

Apoyar otros proyectos estratégicos (eventos de ciudad), designados desde la direccion
ejecutiva.

Participar de la produccion de los distintos informes y reportes que la direccion
ejecutiva deba producir.

Apoyar a la direccidon ejecutiva en reuniones y encuentros, preparar el contenido
necesario de acuerdo con su objetivo, hacer seguimiento a compromisos y garantizar
su cumplimiento.

Realizar las actividades de apoyo técnico en los procesos de contratacion propuestos
por el ordenador del gasto para cumplir con el principio de planeacion en los procesos
contractuales.

Realizar las actividades de supervision asignadas por el ordenador del gasto para una
adecuada ejecucion de los contratos.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempefo.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que
le sean asignadas por el jefe inmediato y la hormatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Manejo de herramientas de office, CRM, otros sistemas en linea y gestion de riesgos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Confiabilidad técnica
— Orientacion a resultados — Disciplina
— Orientacion al usuario y al ciudadano | — Responsabilidad

— Compromiso con la organizacion
— Trabajo en equipo

— Adaptacion al cambio

— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS
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Organizacionales

Funcionales

Control de Gestién

Adaptacion
Comunicacion asertiva
Orientacion a la calidad
Compromiso con la vision
estratégica

Busqued

Empatla

Control y verificacion

Capacidad de ejecucion y
dinamismo Argumentacion

Eficacia
Eficiencia
Control de gestion

a de informacion

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica
Estudiante de quinto semestre, de

una disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en:
cualquier NBC.

Dominio del inglés (B2: avanzado) y
otros idiomas.

Experiencia

Dos (2) anos de experiencia relacionada a las
funciones del cargo.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reuniones direccion ejecutiva y los demas que le sean delegados por su superior

inmediato.
Externos: no aplica.

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

(no requieren autorizacion del superior
inmediato)

Cambios en la programacion de la
agenda

Decisiones que se toman consultando al
superior

Participar en eventos y reuniones

Distribuir correspondencia

Asignar de citas

Programar agendas de viajes

Redactar comunicados y cartas

Administrar las bases de datos

Preparar comisiones de trabajo nacionales
e internacionales

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién)
— Con todos los procesos de la ACI
Medellin.

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Cumplimiento objetivo del proceso y de la
mision institucional.

Relaciones externas (Con quién)
Cuerpo consular, cuerpo diplomatico,
organismos Internacionales, gabinete
Alcaldia, organizaciones multilaterales,
Consejo de Medellin, inversionistas
extranjeros

Naturaleza o propoésito (Para qué)
Coordinar reuniones de alto nivel para la
direccion ejecutiva.

Cargo de alta demanda emocional

Si No X
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6.31. Mensajero

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Mensajero

Nivel jerarquico Asistencial

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia: Direccidn de Relaciones Administrativas
Cargo del jefe inmediato: Director(a) de Relaciones Administrativas
Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Relaciones Administrativas

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las labores de mensajeria organizacional y de apoyo de acuerdo con las normas,
reglamentos de archivistica y necesidades organizacionales, implementadas por la ACI
Medellin.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recoger en gestion documental las diligencias solicitadas por las diferentes
dependencias.

Realizar gestiones ante los bancos.

Mantener ordenada y limpia la bodega de almacenamiento de papeleria de la ACI
Medellin.

Transportar informacion de elementos que se retiren e ingresen a la bodega.

Realizar recorridos internos.

Clasificar el material para reciclaje.

Apoyar permanentemente la digitalizacion y clasificacion de la informacion en el
subproceso de gestion documental.

Proponer y realizar acciones de mejora, preventivas y correctivas al proceso.
Gestionar adecuadamente los riesgos asociados al objetivo del subproceso.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempeno.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprension y aplicacion de las normas de transito, nomenclatura, manejo de herramientas
de office, diligenciamiento de documentos y formatos de bancos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Manejo de la informacion
— Orientacion a resultados — Relaciones interpersonales
— Orientacion al usuario y al ciudadano | - Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Transparencia
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OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion
— Adaptacion — Manejo de la informacion — Eficacia
— Comunicacion asertiva | — Adhesion a normas y — Eficiencia
— Orientacion a la politicas de la empresa — Control de gestion
calidad — Dinamismo
- Compromiso con la — Actitud positiva
vision estratégica Empatla
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Bachiller. Dos (2) anos en funciones o actividades afines.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunién del proceso de relaciones administrativas y los demas que le sean
delegados por su superior inmediato.
Externos: no aplica.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo Decisiones que se toman consultando al
(no requieren autorizacion del superior | superior
inmediato) — Modificacion de la ruta de trabajo.
Definicion de actividades a realizar. — Necesidades de capacitacion.
IX. RELACIONES DE TRABAJO
Relaciones internas (Con quién) Naturaleza o propoésito (Para qué)
— Con todos los procesos de la ACI Cumplimiento objetivo del proceso y de la
Medellin. mision institucional.
Relaciones externas (Con quién) Naturaleza o propoésito (Para qué)
— Relaciones con los clientes, | — Entrega y recibo de informacion
proveedores y entidades bancarias. institucional.
Cargo de alta demanda emocional Si No X

6.32. Conductor

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Conductor

Nivel jerarquico Asistencial

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia: Direccion de Relaciones Administrativas
Cargo del jefe inmediato: Director (a) de Relaciones Administrativas
Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Relaciones Administrativas

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Conducir de manera oportuna, eficiente y segura el vehiculo asignado para los
desplazamientos de la Direccion Ejecutiva y de los empleados de la Agencia; velando por el
mantenimiento del mismo y cumpliendo con la normativa de seguridad y transito vigentes.
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l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar la puntualidad en la prestacion del servicio atendiendo las solicitudes de
manera diligente en el lugar, tiempo y condicion acordada.

Revisar periodicamente el estado general del vehiculo e informar a la ACl Medellin
acerca de las medidas que se deben tomar para garantizar su buen funcionamiento y
cumplir con el programa de mantenimiento preventivo, llevando los registros
correspondientes al uso y mantenimiento del mismo.

Informar oportunamente al proceso de relaciones administrativas sobre las fechas
estipuladas para el mantenimiento y reparacion del vehiculo, ademas todo tipo de fallas
o danos presentados en el mismo. En caso de ser necesario realizar algin tramite ante
compaiias aseguradoras, debera adjuntar toda la documentacion necesaria.

Informar oportunamente al proceso de relaciones administrativas toda colision o
accidente de transito que se presente en cumplimiento de sus funciones.

Dar estricto cumplimiento a las normas de transito y transporte, en caso de multas o
foto multas, imputables al conductor o al vehiculo, este debera asumir todos los costos
que generen dichas sanciones.

Informar oportunamente al proceso de relaciones administrativas, sobre el vencimiento
del SOAT, revision técnico-mecanica y de las pdlizas que posea el vehiculo.

Participar en el Sistema Integrado de Gestion para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempenho.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

Proponer y realizar acciones de mejora, preventivas y correctivas al proceso.
Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la hormatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Normas sobre seguridad industrial y prevencidn de accidentes y demas normas de transito.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
Aprendizaje continuo — Manejo de la informacion
Orientacion a resultados — Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano | — Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestién
Adaptacion — Actitud positiva — Eficacia
Comunicacion asertiva — Adhesién a normas y — Eficiencia
Orientacion a la calidad politicas de la empresa — Control de gestion
Compromiso con la vision | — Relaciones
estratégica interpersonales

— Observacion
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— Conocimiento y

experticia
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Bachiller. Dos (2) anos en funciones o actividades afines.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunién del proceso de relaciones administrativas y los demas que le sean
delegados por su superior inmediato.
Externos: no aplica.

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo Decisiones que se toman consultando al
(no requieren autorizacion del superior | superior
inmediato) — Modificacion de la ruta de trabajo.

No aplica. — Necesidades de capacitacion.

— Revision y mantenimiento del vehiculo.

IX. RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones internas (Con quién) Naturaleza o propoésito (Para qué)
Con todos los procesos de la ACI Cumplimiento objetivo del proceso y de la
Medellin. mision institucional.
Relaciones externas (Con quién) Naturaleza o propésito (Para qué)
— No aplica — No aplica.
Cargo de alta demanda emocional Si No X
6.33. Servicios Generales

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: Servicios Generales

Nivel jerarquico Asistencial

Numero de cargos existentes: | 1

Dependencia: Direccion de Relaciones Administrativas
Cargo del jefe inmediato: Director (a) Relaciones Administrativas
Numero de personas a cargo: 0

Proceso: Relaciones Administrativas

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Prestar de manera oportuna y efectiva el servicio de aseo y cafeteria contribuyendo al
mejoramiento de la imagen de la Agencia y a la satisfaccion del cliente interno y externo
por su pronta y diligente atencion del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asear las oficinas y procesos asignadas y vigilar que se mantengan aseadas.
Mantener los banos y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la
dotacién necesaria.

Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos en
bolsas separadas.
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— Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier anomalia o
deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicion o reparacion si es del caso.

— Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, persianas y todo elemento accesorio
de los procesos de las oficinas.

— Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en las oficinas y atender las
reuniones que se lleven a cabo en las salas de reuniones.

— Mantener actualizado el stock de los insumos de cafeteria y aseo.

— Participar en el Sistema Integrado de Gestidn para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el proceso de desempefo.

— Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad en su calidad de servidor.

— Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le
sean asignadas por el jefe inmediato y la hormatividad vigente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS
Aseo y cafeteria y aplicacion en protocolo para atencion a clientes internos y externos.

V. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (por nivel jerarquico)
— Aprendizaje continuo — Manejo de la informacion
— Orientacion a resultados — Relaciones interpersonales
— Orientacion al usuario y al ciudadano | - Colaboracion
— Compromiso con la organizacion
— Trabajo en equipo
— Adaptacion al cambio
— Transparencia

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Control de Gestion

— Adaptacion

— Comunicacion asertiva

— Orientacion a la calidad
— Compromiso con la vision

— Actitud positiva
— Empatia

— Dinamismo

— Creatividad

— Eficacia
— Eficiencia
— Control de gestion

estratégica

Fijar prioridades

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica
Bachiller.

Experiencia
Dos (2) anos en funciones o actividades afines.

VIl. COMITES/ REUNIONES

Internos: reunion del proceso de relaciones administrativas y los demas que le sean
delegados por su superior inmediato.
Externos: no aplica.

Viil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo Decisiones que se toman consultando al

(no requieren autorizacion del superior | superior

inmediato) — Cambios en las estrategias de atencion al
Definir actuaciones para mejorar el cliente interno y externo.

servicio de aseo y cafeteria. — Necesidades de capacitacion.

IX. RELACIONES DE TRABAJO
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Relaciones internas (Con quién) Naturaleza o propésito (Para qué)
Con todos los procesos de la ACI Cumplimiento objetivo del proceso y de la
Medellin. mision institucional.
Relaciones externas (Con quién) Naturaleza o propoésito (Para qué)
— No aplica — No aplica.
Cargo de alta demanda emocional Si No X

7. FORMATO DESCRIPCION DEL EMPLEO

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Corresponde a los elementos estructurales de los cargos como: Denominacion del empleo,
Dependencia, Cargo del jefe inmediato y Proceso; y algunos elementos relacionados con el perfil,
como: NUmero de cargos que comparten el perfil.

Denominacion del empleo: | Nombre del cargo especifico que debe realizar una determinada
labor. Para cada nivel jerarquico la norma de nomenclatura y
clasificacion de empleos determina las diferentes denominaciones
de empleo que son aplicables.

Numero de cargos Numero de empleos de igual denominacion, cédigo y grado de
existentes: remuneracion existente en la planta de personal de la entidad.
Dependencia: Unidad donde se encuentra adscrito el cargo.

Cargo del jefe Inmediato: | Cargo a quien corresponde ejercer la supervision directa del
desempeiio laboral

Numero de personas a Describir el nUmero de personas que tienen a cargo
cargo:
Proceso: Nombre del proceso al cual es asighado.

Il. PROPOSITO DEL CARGO

Es la expresion de la necesidad de la existencia o la razon de ser del cargo dentro de la estructura
de organizacional y mision encomendados al proceso al cual pertenece.

El proposito principal se construyé siguiendo la estructura: Verbo (Infinitivo) + Objeto + Condicion

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Son las acciones intencionales con las cuales se garantiza el cumplimiento del proposito principal.
Las funciones fueron redactadas de acuerdo con la siguiente estructura: Verbo (Infinitivo) +
Objeto + Condicién

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprenden el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del
saber que debe poseer y comprender la persona que desempenie el cargo para realizar las funciones
esenciales y cumplir con los criterios de desempeno. Los conocimientos basicos o esenciales deben
evaluarse en el contexto general de los procesos de gestion de talento humano. Algunos de los
conocimientos pueden ser adquiridos mediante la formacion o experiencia exigidas para acceder
al cargo (requisitos minimos), otros, mas propios de la Universidad, se construyen en el ejercicio
del cargo.

X. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Son los recursos de una persona que facilitan realizar o ejecutar una accién intencional en un
contexto laboral. En el Manual se incluyen tres tipos de competencias: a) competencias comunes
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para los servidores publicos; b) competencias comportamentales para los niveles jerarquicos; c)
otras competencias para los cargos.

Las competencias definidas incluyen los siguientes elementos: Competencia (Denominacion) +
Definicién + Conductas asociadas.

Comunes (a los servidores publicos) Comportamentales (Por nivel jerarquico)

OTRAS COMPETENCIAS

Organizacionales Funcionales Del Cargo Control de Gestion

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Son las caracteristicas minimas de formacién y experiencia que debe acreditar la persona que
pretenda desempenara el cargo.

Formacion Académica Experiencia

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

X. COMITES/ REUNIONES
Corresponde a los comité o reuniones en los cuales se debe participar de acuerdo con el proposito
y las funciones esenciales del cargo. Se deben definir los internos y externos.

Internos:
Externos:

VIil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Es el grado de autoridad o autonomia que tiene cada funcionario para tomar decisiones sobre temas
que afecten el cumplimiento de los objetivos institucionales teniendo en cuenta sus funciones
esenciales.

Decisiones tomadas por si mismo Decisiones que se toman consultando al
(no requieren autorizacion del superior superior
inmediato)

IX. RELACIONES DE TRABAJO
Corresponde a la interaccion existente entre el cargo y los clientes internos o externos de la ACI
Medellin.

Relaciones internas (Con quién) Naturaleza o propoésito (Para qué)

Relaciones externas (Con quién) Naturaleza o propésito (Para qué)

X. RETOS Y AYUDAS DEL CARGO
Son las acciones o situaciones a los que se ve enfrentado el funcionario con el fin de definir las
ayudas necesarias para cumplir con el proposito del cargo.

Cargo de alta demanda emocional: para tener conocimiento si esta persona puede llegar a requerir
intervencion
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8. TABLA SALARIAL ACI MEDELLIN

NIVEL DIRECTIVO (D)

Curva Salario 2022 Cargo
01 $ 16.899.611 | Director Ejecutivo
02 $ 11.427.580 | Director/Asesor

NIVEL PROFESIONAL (P)

Curva Salario 2022 Cargo
01 $ 4.240.664 | Profesional Junior
04 $ 6.657.352 | Profesional Senior
05 $7.462.914 Coord?nador Juridico, Cgprdinador de Contabilidad y

Coordinador de Planeacion.

NIVEL TECNICO (T)

Curva Salario 2022 Cargo
01 $3.110.912 '.I'ecmccl)s‘(gestlor‘n humana, recursos fisicos, sistemas e
informatica, auxiliares contables)

NIVEL ASISTENCIAL (A)

Curva Salario 2022 Cargo
01 $1.026.701 | Mensajero, servicios generales.
02 $ 1.939.465 | Conductor
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