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Asunto: ACCION DE TUTELA POR VIOLACION AL DEBIDO PROCESO,
A LA IGUALDAD, AL TRABAJO Y AL ACCESO A CARGOS
PUBLICOS POR CONCURSO DE MERITOS

Accionante: JUAN FERNANDO MEJIA MUNERA
CC. 98.547.715 de Envigado (Ant)

Accionados: DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION DE MEDELLIN NIT 890.905.211-1

JUAN FERNANDO MEJIA MUNERA, identificado con la cedula de ciudadania No. 98.547.715
de Envigado (Ant), actuando en mi propio nombre y representacion, por medio del presente
escrito me permito invocar la ACCION DE TUTELA, en contra de el DISTRITO ESPECIAL DE
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE MEDELLIN, identificado con NIT 890.905.211-1.

. HECHOS

PRIMERO: E! 18 de junio del 2003, fui vinculado en calidad de provisional al Municipio de
Medellin (ahora Distrito Especial de Medellin) hasta la actualidad, desde esta fecha he podido
participar en varias convocatorias al cargo que en estos momentos desempefio sin ningun
problema y con los estudios que aporte en el momento de mi vinculaciéon, El dia 27 de julio del
afo 2024, me inscribi al cargo que ocupo hace mas de 22 afios y el cual estaba ofertado en la
Convocatoria Antioquia 3, correspondiente al empleo de Técnico Administrativo, Cédigo 367-01,
del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, OPEC 201438, en el
SIMO (Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad), que es la plataforma
digital de la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) de Colombia, que permite a los
ciudadanos inscribirse y participar en convocatorias de empleo publico. A través de esta, los
usuarios pueden crear un perfil, cargar su hoja de vida y documentos, consultar ofertas de
empleo (OPEC), realizar el pago de los derechos de inscripcion en linea, y hacer seguimiento a
los resultados de los procesos de seleccion.

SEGUNDO: el dia 01 de agosto de 2025 en la pagina oficial del SIMO, fueron publicados los
resultados preliminares de la verificacion de requisitos minimos, en el que cual resulte como NO
ADMITIDO, La sorpresa de visualizar la no admision teniendo en cuenta que he ejercido este
cargo durante mucho tiempo con los estudio que aporte, observando que la administracion
distrital modifico la OPEC y con este cambio me perjudicé teniendo presente que el NBC de mi
tecnologia fue modificado y mi estudio lo sacaron, viéndome perjudicado en el momento de la
verificacion de los requisitos minimos realizado por la universidad Libre de Bogota, quitandome
la posibilidad de participar para presentar el examen para el puesto que ejerzo en la actualidad.
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RESULTADOS DETALLADOS DE LA PRUEBA @
Juar, fernando 8 Resultados

] Ne Admitido

El aspirante acredita solamente ef Requisito Mimmo de Expertenc:a, Sin embargo, NO acredita el Requisito Minimo de Educacin, par o tanto, NO onvaga deatrc del procesc de seleccion,

Omwss accumentos.

TERCERO: Ante el resultado NO ADMITIDO, el dia 05 de agosto de 2025 procedi a realizar
reclamacion ante la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL en donde solicité la revision
y validacion de mi titulo como TECNOLOGO EN COMERCIO INTERNACIONAL, el cual no fue
validado como requisito para el cargo ofertado en la Convocatoria Antioquia 3, correspondiente
al empleo de Técnico Administrativo, Cédigo 367-01, del Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovaciéon de Medellin, OPEC 201438.

Mi solicitud se fundamentoé en que de acuerdo con el SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION
DE LA EDUCACION SUPERIOR-SNIES, mi titulo de TECNOLOGO EN COMERCIO
INTERNACIONAL, se encuentra en el NBC ADMINISTRACION: NBC que se encuentra dentro
los titulos requeridos para el cargo para el que me postule en la citada convocatoria.

Requisitos

3 Atadémica: TECNICA

AL B ADMIHISTRACION DE EMPRESAS , TECHICA PROFESIONAL EN
0K EMPRESARIAL , TECKICA PROFESIONAL £N ADMINISTRACION FINANCIZRS 0.
[DAD ¥ COSTOS | TECHICA PROTESIONAL BN PROCEROS CONTARLES |, TECNICA PROFESIONAL £

2 RN Uiscplinz Academics: TECHOLOGTA BN GESTION EMPRESARIAL
CLOGIE DF GESTION ADMINISTRATIVA , TECNOLOGIA EN ADMIMISTRACIGH DS NEGO
CONTADURTA BUBLICA Discplina Acadéricar TECHOLOGIA BS CONTABILIDAL ¥ FINRAZ
Ot TRIBUTARIA Y

niing Académica: TECHOLOGIA £

ADMINISTREC
HBC CONTAGURIA PUBLE

SSTICN CONTABLE Y
srchadion de B ARos de PRCFESIONAL en NBC
JIERIA ADMIMISTRATIVA ¥ AFINES Disciphna Académics: INGENIERIA
FINARCIERA ¥ D NEGOTIOS 0, Aprobaciér 1 Afios de

. ADMINISTRACION DE EMFRESAS | ADMINISTRACION OF

ADRINISTRATIVA |, THGENIE
FROFESIGNAL en NBC: ADMINIS
NEGOCI0S.

Al momento de revisar mi titulo en el SNIES, no se tuvo en cuenta que mi titulo es de la
Institucion Educativa ESUMER, sede Medellin, y me fue otorgado en el afio 1998; hago énfasis
en dicha informacién, toda vez, que al buscar en el SNIES este titulo, he encontrado que para
las sedes de ESUMER de los municipios de Rionegro, Apartado y Turbo, el cual se encuentra
inactivo actualmente, se le otorga un NBC diferente, frente al NBC otorgado a este titulo para la
Sede Medellin.

Anexo copia del SNIES de mi titulo TECNOLOGO EN COMERCIO INTERNACIONAL.
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Codige SMHIES det programs

Noenbre ded peograma

Estada

Raconocimients 1ES

informacion de {a IES

Hombre instifucida

FURDACION UMIVERSITARIA ESUMER

Cisetigoy IES Padre

3720

Codigo IES

3720

Informacion del programa

MNumnizrs ded programa TECNOLOGIA EN COBIERCICH IMTERNACIONAL
Codign SNIES del programa 2180

Estado del progrsma. Active

Reconocimianto del Ministeno Registra calificade

R sion de apeobaciin No. 15241

Fecha de resckucitn R 22018

Fecha de ojecutoria S&Z2ONG

Wigeecia {afios) 7

Reconocimiento det Minksteda Acredditncitn an sita calidad
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Raschscitn de aoradilacidn s site calidad No. 19147

Fachs do resohacitn en avrsditanidn de aite colidad IN0D2016
Facha de sjeouiorig e acreditacidn de aita calidad 161112016
Vigencia {afios) de acreditacion an alta calidad &

Hivel académico Pragrado
Yodalidad Pravsaochal
Bt de Sormacidn Tacnokigion
Rumere de oréditos picy

&Cuénto dura o programa? & - Semastral

Titudo storgato TECHOLOGD EN COMERTICH INTERMADEONAL
Departaments de ofarta del programa Arbinguaa

KMumitapin de oferta: del programs. Medetin

Costo de matriculs para esiudianies nusvos 344288%

Se oftece por cichos propedéuticos? B

clada cunio se hacen admisiones de estudianes nuswos? Semestal

Frogramsa an corveiiic Mo

Ciasificacitn internacional Normalizada de Educaciin - CINE F 2013 AC

Campo amplic Clenwcias Sock . Pariodi & iformaciin
Carmpso aspecifico Clencas sociaies y del comportamients
Campo defailado Ecanona

) Educacién
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: ) i . 2
Pintanve Meckonat do Infarmmadidy | N
SNIES: i | \}) Educacién
&

Basico det C imienta
Area de conocimiente €& d i ion, o duris y afines
Nocleo Basico del Conocimiento - NBC Administracidn

informacion adicional del programa

Lugar de desarroiic de oferta del! programa

Nota: La informacion del presenta raporte corresponde a los $8tos da caracteri W ge! rog ficado dal programa
académico de pducacion supsrior gue administra ta Subdireccidn de Aseguramisnto de 18 Calidad de ia Educacidn Supenor a
través del sistama SACES (Saports at Asegurarmiento de [a Calidad de la Educacion Superior}.

CUARTO: El dia 28 de agosto de los presentes, la Universidad Libre de Colombia, me dio
respuesta mediante el aplicativo SIMO, en el que me ratifica como NO ADMITIDO,
argumentando que en lo que corresponde a mi titulo de TECNOLOGIA EN COMERCIO
INTERNACIONAL - CODIGO SNIES: *2190*, expedido por la FUNDACION UNIVERSITARIA
ESUMER el dia 12 de diciembre de 1998, en la ciudad de Medellin, el cual aporté para el
requisito de educacidén exigido por el empleo, no es valido para la Etapa de Verificaciéon de
Requisitos Minimos, puesto que este no se encuentra dentro de las disciplinas académicas
solicitadas por el empleo a proveer expresamente en la OPEC 201438, la cual exige:

Estudio: Titulo de FORMACION TECNICA PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION
Disciplina Académica: TECNICA PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
TECNICA PROFESIONAL EN ADMINISTRACION PUBLICA, TECNICA PROFESIONAL EN
PROCESOS ADMINISTRATIVO, TECNICA PROFESIONAL EN GESTION EMPRESARIAL,
TECNICA PROFESIONAL EN ADMINISTRACION FINANCIERA, O, NBC: CONTADURIA
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PUBLICA Disciplina Académica: TECNICA PROFESIONAL EN CONTABILIDAD Y COSTO |,
TECNICA PROFESIONAL EN PROCESOS CONTABLES, TECNICA PROFESIONAL EN
CONTADURIA, TECNICA PROFESIONAL EN CONTABILIDAD, O, Titulo de TECNOLOGICA en
NBC: ADMINISTRACION Disciplina Académica: TECNOLOGIA EN GESTION EMPRESARIAL,
TECNOLOGIA EN GESTION PUBLICA, TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION FINANCIERA,
TECNOLOGIA DE GESTION ADMINISTRATIVA, TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION DE
NEGOCIOS, TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION TRIBUTARIA, TECNOLOGIA EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, O, NBC: CONTADURIA PUBLICA Disciplina Académica:
TECNOLOGIA EN CONTABILIDAD Y FINANZAS , TECNOLOGIA EN CONTABILIDAD,
TECNOLOGIA EN GESTION CONTABLE Y TRIBUTARIA , TECNOLOGIA EN CONTADURIA,
TECNOLOGIA EN GESTION TRIBUTARIA Y FINANCIERA, TECNOLOGIA EN GESTION
CONTABLE, TECNOLOGIA EN GESTION CONTABLE Y FINANCIERA, TECNOLOGIA EN
CONTABILIDAD Y TRIBUTARIA, O, NBC: ECONOMIA Disciplina Académica;: TECNOLOGIA EN
EVALUACION DE PROYECTOS, O, Aprobacion de Dos(2) Aflos de PROFESIONAL en NBC:
CONTADURIA PUBLICA Disciplina Académica: CONTADURIA PUBLICA, O, Aprobacion de
Dos(2) Afios de PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES Disciplina
Académica: INGENIERIA ADMINISTRATIVA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA
FINANCIERA, INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS, INGENIERIA FINANCIERA Y
DE NEGOCIOS, O, Aprobacion de Dos(2) Afios de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION
Disciplina Académica: ADMINISTRACION FINANCIERA, ADMINISTRACION PUBLICA
ADMINISTRACION, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ADMINISTRACION DE NEGOCIOS..

Asi mismo la Universidad Libre se argumenta con el siguiente articulo:

“ARTICULO 2.2.3.5 Disciplinas académicas. Para efectos de la identificacién de las disciplinas
académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en
educacion superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y
organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales los Nucleos
Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién
Superior -SNIES, tal como se sefiala a continuacién: (...).”

(-..) PARAGRAFO 3. En las convocatorias a concurso para la provision de los empleos de
carrera, se indicaran los nucleos basicos del conocimiento de acuerdo con la clasificacién
contenida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior - SNIES, o bien las
disciplinas académicas o profesiones especificas que se requieran para el desempefio del
empleo, de las previstas en el respectivo manual especifico de funciones y de competencias
laborales, de acuerdo con las necesidades del servicio y de la institucion.” (Subrayado y negrilla
fuera del texto)

Asi mismo, argumenta que para el caso concreto el empleo requiere expresamente la
acreditacion de las disciplinas académicas mencionadas.

QUINTO: EI requisito de titulo de TECNOLOGIA EN COMERCIO INTERNACIONAL
INTERNACIONAL-CODIGO SNIES: *2190*, expedido por FUNDACION UNIVERSITARIA
ESUMER, hace parte del Nucleo Basico del conocimiento -NBC- de que trata el articulo 2.2.3.5.
del Decreto 1083 de 2015, en concordancia con lo dispuesto en la clasificacion establecida en
el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior - SNIES y en el paragrafo 2 del
mismo articulo. La informacion puede ser verificada en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior-SNIES.

SEXTO: De acuerdo al Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior —SNIES,
FUNDACION UNIVERSITARIA ESUMER_el cédigo SNIES del programa: es el 2190; el estado
del programa: es activo; el reconocimiento del Ministerio: es Registro Calificado; la_resolucién
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de aprobacién: es 15241, por vigencia: de 7 afios, el nivel académico: es pregrado, Nivel de
formacion: Tecnolégico; numero de créditos: 100; Duraciéon hoy: 6 semestres, Titulo otorgado:
Tecndlogo en Comercio Internacional; Clasificaciéon internacional Normalizada de educacion:
CINE F 2013AC; Campo amplio: ciencias sociales, periodismo e informacion; Campo especifico:
ciencias sociales y del comportamiento; campo detallado: Economia; Area del conocimiento:
Economia, administracién, Contaduria y afines; Nucleo Basico del Conocimiento: NBC
Administracion.

SEPTIMO: Segtin el Decreto 1083 de 2015 cuyo espiritu es “facilitar y hacer efectivo el acceso
al desempefio de funciones y cargos publicos, de conformidad con lo sefialado en el articulo 40,
numeral 7 de la Constitucién Politica, se hace necesario unificar y adecuar la reglamentacion de
los manuales de funciones y competencias laborales.

Para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la
agrupacién de éstas, conforme a la clasificacion determinada en los nlcleos basicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior -
SNIES, con el proposito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones de quienes cuentan con una profesiéon perteneciente a una misma &area del
conocimiento.”

OCTAVO: Tanto la Corte Suprema de Justicia’, como el Consejo de Estado?, han estudiado en
sede de tutela casos similares en los cuales se excluyd en la fase de verificacion de requisitos
minimos a concursantes, bajo la rigida y exegética interpretacion de que si la profesién no
aparece tal cual figura en el MERF, entonces no se acredita el requisito y se debe excluir al
participante.

NOVENO: Las dos altas magistraturas, basadas ademas en la jurisprudencia de la Corte
Constitucional, concluyeron que las profesiones afines no pueden ser excluidas por lo cual
decidieron amparar el derecho de los accionantes, lo cual concuerda con el actual
ordenamiento (articulo 2.2.3.5. del Decreto 1083 de 2015), expedido con posterioridad a la
providencia de la Corte Suprema y como antecedente al del Consejo de Estado, sobre nucleo
basico del conocimiento.

DECIMO: EI propio Departamento Administrativo de la Funcién Publica, mediante concepto
emitido bajo radicado 20154000157111 del 24 de septiembre de 2015, sefiala sobre la
aplicacion de los nucleos basicos:

“En relacion con su comunicacién, nos preocupa el texto en donde manifiesta que “El
INCODER dando cumplimiento al Decreto1785 de 2014 modifico el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la entidad. En dicho proceso se hizo el estudio técnico para
determinar las profesiones que estarian incluidas en los nucleos basicos del
conocimiento” y a continuaciéon se indica ... “Producto del estudio técnico, algunas
profesiones quedaron excluidas disciplinas que aparecian en el Manual de funciones y
Competencias Laborales anterior, como son todas aquellas relacionadas con

1Co:‘te Suprema de Justicia, Sentencia STP16437-2014, Radicacién No.: 76.989, del 25 de noviembre de 2014, Magistrada Ponente
PATRICIA SALAZAR CUELLAR

2 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Quinta, Radicacion niumero: 05001-23-33-000-2017- 02499-
01(AC) del 18 de diciembre de 2017,Consejero ponente: LUCY JEANNETTE BERMUDEZ BERMUDEZ.
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licenciaturas en educacion...”, teniendo en cuenta que el principal ajuste a los manuales
de funciones, esta orientado a incorporar en ellos, el Nucleo Basico de Conocimiento —
NBC, como referente para establecer el requisito de formacion académica de los empleos
de los niveles Directivo, Asesor y profesional.

De manera que es necesario recalcar que en las manuales funciones, se deben registrar
los nacleos basicos de conocimiento y no las disciplinas académicas. Si, se incluyeron las
disciplinas, el manual de funciones quedo mal ajustado, frente a lo que estipula la norma.

En ese sentido, si se cometié un error al no incluir los nicleos basicos de conocimiento
correspondientes a las licenciaturas antes mencionadas, lo indicado seria proceder a
modificar el manual de funciones y corregir el error lo antes posible. Desafortunadamente
la consulta no es clara en identificar, si ello obedecid al analisis de los procesos o es
producto de un error.” (Subrayado del autor del Concepto)

DECIMO PRIMERO: En consonancia con lo anterior, no puede dejarse de lado el hecho no
menor, de que actualmente desemperfio el cargo de Técnico Administrativo, de la planta de
personal del DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE
MEDELLIN, Secretaria de Suministros y Servicios — Unidad de Bienes Muebles y Seguros —
Calle 44 # 52-165, cuyas funciones son 1.Elaborar los analisis, informes y reportes relacionados
con los procesos de actualizacion, custodia, aseguramiento, administracion y mantenimiento de
los bienes muebles de propiedad del Municipio de Medellin, de acuerdo con las metodologias y
herramientas establecidas, con el fin de desarrollar estrategias que permitan alcanzar el logro
de los objetivos estratégicos de la Dependencia.

2. Realizar los trabajos de campo para verificar el buen uso y conservaciéon de los bienes
muebles y adoptar las Medidas que correspondan para facilitar el registro y control de estos de
acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos.

3. Revisar y actualizar la informacién en el sistema de inventarios de las adquisiciones y bajas
de bienes muebles que se generen en cumplimiento de los tramites administrativos de la
dependencia, tomando como base la normatividad y las especificaciones técnicas.

4. Brindar la orientacion e informaciéon requerida sobre los asuntos de competencia de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y parametros establecidos.

5. Ingresar, revisar y actualizar la informacién en los sistemas y las bases de datos de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y parametros establecidos.

6. Realizar actividades de apoyo en las tareas relacionadas con la supervision y la contratacién
que le sean asignados a la dependencia, de acuerdo con las politicas y normas de operacion
vigentes.

7. Realizar la gestién documental de la dependencia de acuerdo con las normas archivisticas
vigentes para la custodia de los documentos y facilitar su consulta y acceso.

8. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desemperio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

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

10. Adoptar en el .ambito de sus funciones los valores orientadores de la funciéon publica, como
son la honestidad, Compromiso, respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos
institucionales contenidos en el Cédigo de Integridad.

11. Desempe.ar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo., desde el 18 de junio de 2003, hasta la
fecha, resultando no menos paradéjico que entre las muiltiples reformas realizadas a la planta
de personal de la mencionada entidad, se haya conservado el dicho cargo y cuente con las



competencias necesarias para ocuparlo, situacion estd que se pretende desconocer con la
estructuracion de una prueba de conocimiento, que como requisito habilitante, solo define o
modifica la forma en la que se accede a la administracién, en funcién del tipo de vinculacién, en
este caso de nombramiento en propiedad, en carrera administrativa, empero, no cambia el
hecho de que cumplo a cabalidad con el perfil profesional y los requisitos minimos exigidos para
el desempefio del mismo.

Carece de logica el hecho de pretender desconocer mis competencias profesionales y
laborales, para el desempefio del mismo cargo al que estoy postulandome para concursar, por
el simple hecho de que la Administraciéon Distrital, apoyada en este caso de la CNSC y la
UNIVERSIDAD LIBRE DE COLOMBIA, desconocen no solo las condiciones actuales de
vinculacién al cargo, sino el perfil profesional que ya he acreditado con solvencia.

il. PETICIONES

Por la exclusion por parte del Distrito de Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon de
Medellin donde nunca me informaron del acto administrativo donde cambian mis funciones , por
la no oportunidad de competir por el puesto de trabajo que ejerzo en la convocatoria Antioquia 3
de la Comisiéon Nacional del Servicio Civil (CNSC) donde se vulneran mis derechos, donde esta
en juego mi empleo de hace 22 afios con excelente servicio, ademas de mi futuro y la de mi
familia, por tratarse de una persona cabeza de hogar con un hijo menor y por mi situacion
medica donde sufro de hipertensién arterial, arritmias y mi condiciéon de enfermedades
cardiacas donde estoy en tratamiento periddicamente y por mi edad, exijo al DISTRITO
ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE MEDELLIN la reubicacién de mi
puesto de trabajo por tratarse en provisionalidad, cabe resaltar que yo tuve la oportunidad de
presentarme bajo las mismas condiciones a otras convocatorias de la CNSC especificamente a
mi puesto de trabajo donde fui admitido con mis estudios actuales para la presentacion de los
examenes donde ahora estoy excluido y no tener oportunidad con las mismos derechos de los
demas antes de que fueran modificados por la entidad donde laboro, esa convocatoria nadie
logro ganarla incluyéndome, para quedar DESIERTA y por esa condicion me pude mantener en
‘mi puesto de trabajo.

lll. PRUEBAS

Solicito tener como pruebas de los hechos narrados los siguientes:

Pantallazo del SIMO donde consta la NO ADMISION.
Mi reclamacion del 5 de agosto de 2025, ante la Comision Nacional del Servicio Civil.

e Mddulo de consulta de programas de educacién superior SNIES, donde demuestro que
el NBC de mi titulo TECNOLOGO EN COMERCIO INTERNACIONAL es Administracion.
Respuesta por parte de la Universidad Libre donde se me niega la Admisién.

Certificado laboral expedido por DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION DE MEDELLIN, con el cual pruebo que soy el titular de dicho cargo.

IV. FUNDAMENTOS DE DERECHO

Con fundamento en los hechos relacionados, la jurisprudencia y la normatividad aplicable , muy
respetuosamente solicito al (la) sefior(a) Juez tutelar mis derechos estos fundamentados en el
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Derecho a La accion de tutela, consagrada en el articulo 86 de la Constitucion Politica de
Colombia y reglamentada por el Decreto 2591 de 1991, me veo afectado en mis derechos
fundamentales al debido proceso, a la igualdad, al trabajo y al acceso a cargos publicos por
concurso de méritos previstos en la Constitucion Nacional en su Preambulo y en los articulos
13, 25, 26 40.7, 53, 125 en razén a que han sido VULNERADOS por parte de la UNIVERSIDAD
LIBRE DE COLOMBIA, la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — CNSC y el
DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE MEDELLIN.

V. NOTIFICACIONES

El accionante recibira notificaciones en la calle 63b sur # 32-552 Torre 1, apto 1405 Sabaneta
(Ant.), correo electrénico juanpaisamejia@hotmail.com, teléfono 322.672.58.10.

El accionado recibira notificacion en:

DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE MEDELLIN en el
correo notimedellin.oralidad@medellin.gov.co

Del sefior Juez.

Atentamgen

HLy
JUAN FERNANDO/MEJIA MUNERA

CC. 98/547.715 de Envigado (Ant)




Alcaldia de Medellin
Medellin,12 de noviembre de 2025 _ Giendia, Techologia & nnovacion

LA UNIDAD ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA TECNOLOGIAE
INNOVACION DE MEDELLIN

NIT. 890.905.211-1
CERTIFICA

Que revisada la historia laboral del (la) servidor (a) publico (a) JUAN FERNANDO MEJIA MUNERA identificado(a)
con cédula de ciudadania N° 88547715; se encontr6é que ha prestado sus servicios asi;

g

| i
Situacion | Codigo det |

Fecha Inicio Posicién Fecha Fin Posicién

Titular/Suplencia Titular/Suplencia ;possdéng Denominacion Administrativa | Empleo _ Secretaria

18.06 2003 18.12.2003 2000633 ;E;T,L?STRATIVO Provisionalidad  29224T1T ,S\EETNE‘Z;ETT?\,EOSSERV'CIOS
19.12.2003 14.09.2005 2000633 ;E%T&?;RATNO Provisionalidad  26026T1T iéﬁr\i;ﬁifﬁfossﬂv'c'os
15.09.2005 3107.2011 2000633 I\Emiﬁsmmvo Provisionalidad 36740 igaﬁ;ﬁgrﬁ@fw'c'os
01.08.2011 1812.2012 2000633 IED;';',L?SOTR arivo Provisionalidad 36701040 igzﬁg‘rﬁfﬁfofw'c'os
19.12.2012 13.12.2015 2004841 ;E&T&?;RATNO Provisionalidad 36701040 i;;ﬁ;‘;’;ﬁﬁfgg‘c'%

14122015 07112010 2004841 I\Efm?s?m/mvo Provisionalidad 36701073 :Sﬁ&gﬁigs[)f SERVICIOS
o8.1201 @ 1a fecha 2004841 fT\EiATIL(I:SOTRATIVO Provisionalidad 36701113 gﬁfﬁr\ig\rig\sDESEchnos

NOTA: Este cuadro puede registrar como fecha final de la posicién titular/suplencia en repetidas ocasiones "A la
fecha"”, lo que significa que la posicion, denominacién, situacién administrativa y Secretaria no ha sufrido variaciones,
sino que durante este tiempo ha tenido cambios en los codigos del empleo.

Manual de funciones correspondiente al codigo de empleo nimero 29224717

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

SECRETARIA: Secretaria de Servicios Administrativos NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Seccién Bodegas
DENOMINACION GENERICA DEL EMPLEO: Técnico

DENOMINACION ESPECIFICA DEL EMPLEO: Técnico de Bodegas

NIVEL: Técnico CATEGORIA SALARIAL: 8 A

CODIGO GENERICO: 40105 CARGO JEFE INMEDIATO: Jefe Seccion Bodegas

CODIGO ESPECIFICO: 29224 CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

NUMERO DE PLAZAS: 4 NUMERO DE PERSONAL A CARGO DIRECTO:

Il. FUNCIONES
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GENERAL: Aplicar conocimientos técnicos y/o tecnolégicos en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
la dependencia.

ESPECIFICAS:Controlar y verificar el abastecimiento y almacenaje de bienes y suministros, de acuerdo a los
procedimientos establecidos, con el propdsito de satisfacer los requerimientos de las dependencias en forma
oportuna. Colaborar en la identificacion de la mercancia recepcionada, verificando cantidad, precio y calidad
establecidos en la compra, para dar tramite a los procedimientos pertinentes. Efectuar los tramites de legalizacion de
las compras, revisién de facturas, notas de suministro o cualquier aclaracién que se requiera, relacionada con las
cotizaciones a su cargo, de acuerdo a los parametros establecidos en la dependencia. Mantener actualizados y
clasificados los registros de las érdenes de compra en el sistema de informacién, con el propésito de permitir el
proceso de consulta o investigacion. Realizar muestreos de los bienes recepcionados para asi cumplir con los
parametros de calidad. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

lll. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacion técnica profesional en el Area Administrativa o Econémica.
ESTUDIOS DE POSTGRADO:

CONOCIMIENTO:

EXPERIENCIA: Seis (6) meses de experiencia laboral.

IV. CONTACTOS

CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA

INTERNOS Todas las dependencias que tienen que ver con Servicios Generales Atender requerimientos y reclamos.
Permanente

EXTERNOS Proveedores Recepcionar la mercancia que llega a la bodega. Aclarar inquietudes relacionadas con la
mercancia. Dar tramite a las facturas relacionadas con las mercancias Permanente

ELABORADO POR DECRETO REGLAMENTARIO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS Decreto 272 de 2000Decreto 1173 de 2000

Manual de funciones correspondiente al codigo de empleo namero 26026717

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION ESPECIFICA DEL EMPLEO: Técnico Tramitador
DENOMINACION GENERICA DEL EMPLEO: Técnico
SECRETARIA: Cargo General

NIVEL: Técnico

CATEGORIA SALARIAL: 1-T

CODIGO GENERICO: 40118

CODIGO ESPECIFICO: 26026

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa
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NUMERO DE PLAZAS: 65

Il. FUNCIONES

GENERAL:

Aplicar los conocimientos técnicos y/o tecnolégicos en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
dependencia.

ESPECIFICAS:

1. Recibir, revisar, radicar, clasificar, y distribuir los diferentes documentos y/o elementos exigidos para adelantar los
tramites de competencia de la dependencia.

2. Tramitar y controlar los asuntos de competencia de la dependencia.

3. Ingresar datos al sistema y mantener actualizada la informacion.

4. Elaborar notificaciones, certificados, liquidaciones y demas documentos de acuerdo a los requerimientos.

5. Orientar al usuario en el area de su competencia. :

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del cargo. '

Ili. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS:

Titulo de formacion técnica profesional en el area administrativa, contable o econémica, o tres (3) afios de educacién
superior universitaria en las mismas areas

EXPERIENCIA:

Seis (6) meses de experiencia laboral

Para efectos de establecer equivalencia en el Municipio de Medellin, se aplicara en todas sus partes, el articulo treinta
y dos (32) del decreto 1569 de 1998.

Decreto 1369 de 2003.

Manual de funciones correspondiente al codigo de empleo numero 36740

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 36740

CATEGORIA: 1T

NIVEL: TECNICO

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS 53

PUESTOS DE TRABAJO:

SECRETARIA DE GOBIERNO 2
SUBSECRETARIA DE APOYO A LA JUSTICIA 1
SUBSECRETARIA DE ORDEN CIVIL 1
SECRETARIA DE HACIENDA 28
SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA 1
SUBSECRETARIA DE CATASTRO 15
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SUBSECRETARIA DE RENTAS 7

SUBSECRETARIA DE TESORERIA DE RENTAS 4
SUBSECRETARIA FINANCIERA 1

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 22
SUBSECRETARIA DE LOGISTICA ORGANIZACIONAL 11
SUBSECRETARIA DEL TALENTO HUMANO 10
SUBSECRETARIA TECNOLOGIA DE INFORMACION 1
SECRETARIA GENERAL 1

SUBSECRETARIA JURIDICA 1

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos y procedimientos, asi como las
relacionadas con la administracion y manejo de la informacion que se genere en cumplimiento de los tramites propios
del area de su competencia.

Il. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

COMUNES:

- Orientacion a resultados. - Orientacién al usuario y al ciudadano.
- Transparencia. - Compromiso con la Organizacion.
COMPORTAMENTALES:

Experticia Técnica, Trabajo en Equipo, Creatividad e Innovacién.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION GENERAL:

Aplicar los conocimientos en el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo,
asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, revisar, radicar, clasificar, y distribuir los diferentes documentos y/o elementos exigidos para adelantar los
tramites de competencia del equipo de trabajo.

2. Tramitar y controlar los asuntos de competencia del equipo de trabajo.

3. Ingresar datos al sistema y mantener actualizada la informacién.

4. Elaborar notificaciones, certificados, liquidaciones y demas documentos de acuerdo a los requerimientos.

5. Orientar al usuario en el area de su competencia.

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por el lider, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los diferentes documentos y/o elementos exigidos para adelantar los tramites de competencia del equipo de
trabajo, se reciben, revisan, radican, clasifican, y distribuyen de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
2. Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se tramitan y controlan teniendo en cuenta los requisitos
establecidos.

3. Los datos al sistema se ingresan y se mantiene actualizada la informacion, de acuerdo con los procedimientos
establecidos



4. Las notificaciones, certificados, liquidaciones y deméas documentos, se elaboran de acuerdo a los requerimientos,
normas y procedimientos vigentes.

il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacién técnica profesional en el area Administrativa, Contable, Econémica o
Sistemas, o acreditar la terminacion y aprobacion de estudios profesionales en las mismas areas.
EXPERIENCIA: Seis (6) meses de experiencia laboral.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

SECRETARIA DE GOBIERNO

SUBS. DE ORDEN CIVIL

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUBS. DEL TALENTO HUMANO

Sector Talento Humano

Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electrénica), aplicacion de
herramientas y técnicas administrativas.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUBS. TECNOLOGIA DE INFORMACION

Sector Tecnologia de Informacién

Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electronica), aplicacion de
técnicas basicas de investigacion.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUBS. DE LOGISTICA ORGANIZACIONAL

Sector Contratacion

Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electronica), legislacion
contractual.

SECRETARIA DE HACIENDA

SUBS. DE CATASTRO

Sector Infraestructura Fisica

Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, aplicacion de herramientas
técnicas del suelo, urbanismo, disefio y construccion, interventoria de obras y disefios.

SECRETARIA DE HACIENDA

SUBS. DE RENTAS

SUBS. FINANCIERA

SUBS. DE TESORERIA DE RENTAS

Sector Financiero

Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electrénica), aplicacion de
herramientas financieras especificas.

Decreto 645 de 2006, 252 de 2007, 577 de 2007, 739 de 2010, 780 de 2007, 988 de 2007, 998 de 2007, 999 de 2007,
1042 de 2007, 1215 de 2007, 1697 de 2007, 1865 de 2008, 332 de 2009, 898 de 2009, 1042 de 2009, 1058 de 2009,
1042 de 2009, 1750 de 2009, 96 de 2010, 624 de 2010, 906 de 2010, 1512 de 2010, 1513 de 2010, 101 de 2011, 707
de 2011, 741 de 2011.

Manual de funciones correspondiente al c6digo de empleo nimero 36701040
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 36701040

CATEGORIA: 1T

NIVEL: TECNICO

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE PLAZAS 52

PUESTOS DE TRABAJO:

DPTO. ADMINISTRATIVO DE PLANEACION 14
SUBDIRECCION DE CATASTRO 14

SECRETARIA DE CALIDAD Y SERVICIO A LA CIUDADANIA 2
SECRETARIA DE CALIDAD Y SERVICIO A LA CIUDADANIA 1
SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 1
SECRETARIA DE GOBIERNO Y DERECHOS HUMANOS 1
SECRETARIA DE GOBIERNO Y DERECHOS HUMANOS 1
SECRETARIA DE HACIENDA 11

SECRETARIA DE HACIENDA 1

SUBSECRETARIA DE INGRESOS 5

SUBSECRETARIA DE TESORERIA 4

SUBSECRETARIA FINANCIERA Y DE FONDOS 1
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA 1
SUBSECRETARIA TECNICA DE INFRAESTRUCTURA 1
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 21
SUBSECRETARIA DE ADQUISICIONES Y DESEMPENO CONTRACTUAL 1
SUBSECRETARIA DE LOGISTICA Y ADMON DE BIENES 9
SUBSECRETARIA DEL TALENTO HUMANO 10
SUBSECRETARIA TECNOLOGIA DE INFORMACION 1
SECRETARIA GENERAL 1

SUBSECRETARIA DE DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO 1
SECRETARIA DE SALUD 1

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 1

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos y procedimientos, asi como las
relacionadas con la administracion y manejo de la informacion que se genere en cumplimiento de los tramites propios
del area de su competencia.

ll. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

COMUNES:

Orientacién a resultados. - Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia. - Compromiso con la Organizacion.
COMPORTAMENTALES:

Experticia Técnica, Trabajo en Equipo, Creatividad e Innovacién.
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B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION GENERAL:

Aplicar los conocimientos en el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo,
asi como las relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir, revisar, radicar, clasificar, y distribuir los diferentes documentos y/o elementos exigidos para adelantar los
tramites de competencia del equipo de trabajo.

Tramitar y controlar los asuntos de competencia del equipo de trabajo.

Ingresar datos al sistema y mantener actualizada la informacioén.

Elaborar notificaciones, certificados, liquidaciones y demas documentos de acuerdo a los requerimientos.
Orientar al usuario en el area de su competencia.

Desempeniar las demas funciones asignadas por el lider, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los diferentes documentos y/o elementos exigidos para adelantar los tramites de competencia del equipo de trabaijo,
se reciben, revisan, radican, clasifican, y distribuyen de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Los asuntos de competencia del equipo de trabajo, se tramitan y controlan teniendo en cuenta los requisitos
establecidos.

Los datos al sistema se ingresan y se mantiene actualizada la informacion, de acuerdo con los procedimientos
establecidos

Las notificaciones, certificados, liquidaciones y demas documentos, se elaboran de acuerdo a los requerimientos,
normas y procedimientos vigentes.

lll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo de formacion técnica profesional en el area Administrativa, Contable, Econdmica o
Sistemas, o acreditar la terminacién y aprobacion de estudios profesionales en las mismas areas.
EXPERIENCIA: Seis (6) meses de experiencia laboral.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

SECRETARIA DE GOBIERNO

SUBS. DE ORDEN CIVIL

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUBS. DEL TALENTO HUMANO

Sector Talento Humano

Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electronica), aplicacion de
herramientas y técnicas administrativas.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUBS. TECNOLOGIA DE INFORMACION

Sector Tecnologia de Informacién

Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electronica), aplicacion de
técnicas basicas de investigacion.

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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SUBS. DE LOGISTICA ORGANIZACIONAL
Sector Contratacion

Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electrénica), legislacion
contractual.

SECRETARIA DE HACIENDA

SUBS. DE CATASTRO

Sector Infraestructura Fisica

Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, aplicacion de herramientas
técnicas del suelo, urbanismo, disefio y construccién, interventoria de obras y disefos.

SECRETARIA DE HACIENDA

SUBS. DE RENTAS

SUBS. FINANCIERA

SUBS. DE TESORERIA DE RENTAS

Sector Financiero

Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja electrénica), aplicacién de
herramientas financieras especificas.

Decreto 645 de 2006, 252 de 2007, 577 de 2007, 739 de 2010, 780 de 2007, 988 de 2007, 998 de 2007, 999 de 2007,
1042 de 2007, 1215 de 2007, 1697 de 2007, 1865 de 2008, 332 de 2009, 898 de 2009, 1042 de 2009, 1058 de 2009,
1042 de 2009, 1750 de 2009, 96 de 2010, 624 de 2010, 906 de 2010, 1512 de 2010, 1513 de 2010, 101 de 2011, 707
de 2011, 741 de 2011, 1258 de 2011, 0495 de 2012, 0812 de 2012, 711 de 2013, 1769 de 2013, 2387 de 2013, 0380
de 2014,

Manual de funciones correspondiente al cédigo de empleo namerg 36701073

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 36701073

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: SEIS (6)

NATURALEZA DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA
Il. AREA FUNCIONAL: APOYO - MISIONAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las labores de apoyo en la dependencia, para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
asignados al proceso donde participa el empleo, asi como las relacionadas con la administracion y manejo de la
informacién que se genere en cumplimiento de los tramites propios del area de su competencia, mediante la
aplicacién de conocimientos, metodologias y herramientas establecidas para el desarrollo de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o reportes relacionados con los
procesos que son responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las metodologias y herramientas establecidas,
con el fin de desarrollar estrategias que permitan alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la dependencia.
2. Apoyar la implementacion de programas y estrategias que apunten a propiciar y fortalecer los procesos de la



98547715

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

3. Revisar la informacién que se genere en cumplimiento de los tramites administrativos del equipo de trabajo,
tomando como base la normatividad y las especificaciones técnicas, con el fin determinar la confiabilidad de los datos.
4. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos, para contribuir al desarrollo de los programas y proyectos del equipo de trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

12. Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcién pablica, como son la honestidad,
compromiso, respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cédigo de
Integridad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

BASICOS:

Conocimiento del sistema Integrado de Gestion

Conocimiento en Plan anticorrupciéon

Conocimiento en Presupuesto Participativo

Conocimientos en Normatividad en contratacién e Interventoria
Conocimientos Plan de Desarrollo

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
Formulacién y evaluacién de proyectos

Manejo de documentacién y Archivo

Metodologias BPIN

Metodologias de investigacion

Metodologias y técnicas grupales.

Moédulo de SAP que le aplica

Nociones en Planeacién estratégica

Protocolo en Atencién al usuario

Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja
electrénica, I-solucién y correo electrénico)

ESENCIALES:
PROCESO: DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCIONADOR: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
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Conocimientos sobre normativa vigente competitividad y productividad
Conocimientos sobre normativa vigente en emprendimiento y desarrollo empresarial
Conocimientos sobre normativa vigente en formacion para el trabajo

Conaocimientos sobre normativa vigente en rural Municipal.

Conocimientos sobre normativa vigente en turismo

Conocimientos sobre plan de desarrollo turistico

Metodologias de investigacién de mercados y empresas turisticas

PROCESO: GESTION INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO

DIRECCIONADOR: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA
SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

Conocimiento sobre Cédigo Unico Disciplinario.

Conocimiento sobre Legislacion en seguridad social y riesgos laborales.
Conocimiento sobre Normatividad en carrera administrativa.

Conocimiento sobre Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgo laboral.
Conocimiento sobre Sistema salarial y prestacional de empleados publicos.

Gestidn del talento humano por competencias.

Normatividad Relacionada con el sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.
PROCESO: HACIENDA PUBLICA

DIRECCIONADOR: SECRETARIA DE HACIENDA

Conciliaciones tributarias

Conocimiento en Finanzas Publicas

Conocimiento en normatividad tributaria

Conocimiento en normatividad vigente en hacienda publica

Conocimiento en Politica Fiscal

Conocimiento en Presupuesto Publico

PROCESO: MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES FISCALES
DIRECCIONADOR: SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
SUBSECRETARIA DE GESTION DE BIENES

Conocimiento sobre Derecho Administrativo.

Conocimiento sobre Derecho Laboral Administrativo.

Conocimiento sobre estratificacion y mercado Inmobiliario.

Conocimiento sobre Legislacion en administracion publica.

Conocimiento sobre normas de inventarios de bienes.

Conocimiento sobre normas de Técnicas del Suelo, urbanismo, disefio y construccién.
Conocimiento sobre normas de valoracién de bienes.

Conocimiento sobre normas generales para registro de bienes.

Conocimiento sobre normatividad en electricidad y alumbrado publico.
Conocimiento sobre normatividad Ambiental. '
Conocimiento sobre normatividad sobre avaluos de bienes.

Finanzas publicas.

Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos mecanicos y automaticos.
Metodologia consistente para ensayos pruebas y calibracion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados

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

Responsabilidad social

Promocién del ejercicio de la ciudadania

POR NIVEL JERARQUICO:

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Responsabilidad

Creatividad e innovacion

Trabajo colaborativo

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA: Titulo de Formacién Técnica Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC en: Administracién o Contaduria Publica. o acreditar la terminacidn y aprobacion de estudios
tecnolégicos y/o profesionales en los mismos niicleos.

EXPERIENCIA: dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

Resolucion 3729 de 2015, Resolucién 218 de 2016, resolucion 3383 de 2016, Actualizacion competencias Resolucion
201950045970 de mayo 8 de 2019. Se ajusta una plaza del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del empleo Técnico Administrativo codigo 367, grado 01, cédigo interno 36701073, posicién 2004836, el
cual en adelante se identificara con el codigo interno 36701103. Mediante Resolucién 202150000232 del 4 de enero
de 2021, gaceta 4801 enero 7 de 2021.

Se Modifican una plaza del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Técnico
Administrativo, cédigo interno 36701073, posicion 2004276, el cual en adelante se identificaran con el cadigo interno
36701077, mediante Resolucién 202150000232 del 4 de enero de 2021, Gaceta 4801 enero 7 de 2021.

Se adiciona una funcién al manual de funciones segun el Cédigo de Integridad, mediante Resolucion 202150045693
del 14 de mayo de 2021, Gaceta 4833 de mayo 18 de 2021.

Se ajusta una plaza del manual de funciones del codigo 36701073 al 36701134, mediante Resolucion 202350013993
del 17 de febrero 2023, gaceta 5098 de febrero 21 de 2023.

Se ajusta una plaza del Manual de Funciones y Competencias del Codigo 36701073 al Cédigo 36701145, mediante
Resolucion 202450020343 de marzo 19 de 2024, Gaceta 5341 de marzo 21 de 2024.

Se ajustan tres plazas del Manual de Funciones y Competencias del Cédigo 36701073 al Codigo 36701113, una
plaza del Codigo 36701073 al Codigo 36701148, una plaza del Cédigo 36701073 al Codigo 36701134, una plaza del
Cadigo 36701073 al Codigo 36701135, mediante Resolucién 202550022827 de marzo 31 de 2025, Gaceta 5570 de
abril 2 de 2025.

Manual de funciones correspondiente al codigo de empleo ndmero 36701113
Cadigo Interno 36701113

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 367

GRADO: 01

NO. DE PLAZAS: CINCO (05)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS



98547715

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores técnicas y administrativas aplicando los conocimientos y la informacién necesaria para el
desarrollo de planes, programas y proyectos orientados a fortalecer los objetivos de la dependencia de acuerdo con la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Elaborar los andlisis, informes y reportes relacionados con los procesos de actualizacion, custodia, aseguramiento,
administracion y mantenimiento de los bienes muebles de propiedad del Municipio de Medellin, de acuerdo con las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin de desarrollar estrategias que permitan alcanzar el logro de los
objetivos estratégicos de la Dependencia.

2. Realizar ios trabajos de campo para verificar el buen uso y conservacién de los bienes muebles y adoptar las
medidas que correspondan para facilitar el registro y control de estos de acuerdo con las politicas y lineamientos
establecidos.

3. Revisar y actualizar la informacién en el sistema de inventarios de las adquisiciones y bajas de bienes muebles que
se generen en cumplimiento de los tramites administrativos de la dependencia, tomando como base la normatividad y
las especificaciones técnicas.

4. Brindar la orientacion e informacién requerida sobre los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos y parametros establecidos.

5. Ingresar, revisar y actualizar la informacién en los sistemas y las bases de datos de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos y parametros establecidos.

6. Realizar actividades de apoyo en las tareas relacionadas con la supervision y la contratacién que le sean asignados
a la dependencia, de acuerdo con las politicas y normas de operacion vigentes.

7. Realizar la gestion documental de la dependencia de acuerdo con las normas archivisticas vigentes para la
custodia de los documentos y facilitar su consulta y acceso.

8. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control a los procesos
que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

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

10. Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcién publica, como son la honestidad,
compromiso, respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cédigo de
Integridad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Conocimiento sobre estratificacion y mercado Inmobiliario

* Conocimiento sobre normas de inventarios de bienes

* Conocimiento sobre normas de valoracion de bienes

* Conocimiento sobre normas generales para registro de bienes

* Conocimiento sobre normatividad sobre avallios de bienes

* Sistema integrado de gestion

* Conocimientos en Normatividad en contratacion

* Conocimientos basicos en Indicadores de gestion

* Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e internet)

* Gestion documental y archivo

* Protocolo de servicio al ciudadano

* Conocimientos en Sistemas de informacion que le apliquen

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

* Aprendizaje contintio

* Orientacion a resultados

* QOrientacion al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

* Responsabilidad social

* Promocién del ejercicio de la ciudadania
POR NIVEL

* Confiabilidad Técnica

* Disciplina

* Responsabilidad

* Creatividad e innovacién

* Trabajo colaborativo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de Formacion Técnica Profesional o Tecnolégica o aprobaciéon de dos (2) afios de educacion superior en
formacion profesional del Nucleo Basico del Conocimiento NBC en: Administracion, Contaduria Publica, Economia o
Ingenieria Administrativa y Afines, en alguno de los siguientes programas académicos:

Formacién Técnica Profesional en: Administracién Pablica, Administracién de Empresas, Procesos Administrativos,
Procesos Contables, Contabilidad, Contaduria, Contabilidad y Costos, Gestién Empresarial o Administracion
Financiera.

Formacion Tecnoldgica en: Administracion Financiera, Administracion de Empresas, Administracion de Negocios,
Gestion Puablica, Gestion Administrativa, Gestion Contable y Financiera, Gestion Contable, Contaduria, Contabilidad y
Finanzas, Contabilidad, Contabilidad y Tributaria, Gestiéon Tributaria y Financiera, Gestion Contable y Tributaria,
Administraciéon Tributaria, Gestion Empresarial, Evaluacion de Proyectos o Administracion Financiera.

Formacién Profesional en: Administracion, Administracion de Empresas, Administracién Publica, Administracién de
Negocios, Administracion Financiera, Contaduria, Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Financiera,
Ingenieria Financiera y de Negocios, Ingenieria Administrativa y de Finanzas o Ingenieria Comercial.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

No le aplican equivalencias

Nota: En cumplimiento del Articulo 1: de la Resolucién 202250105595 del 10 de octubre de 2022 Gaceta 5012 de!l 10
de octubre de 2022, no le aplican equivalencias.

Resolucion 3383 de 2016, Actualizacion competencias Resolucion 201950045970 de mayo 8 de 2019.

Se adiciona una funcion al manual de funciones segun el Codigo de Integridad, mediante Resolucion 202150045693
del 14 de mayo de 2021, Gaceta 4833 de mayo 18 de 2021.

Resolucion 202250024340 del 30 de marzo de 2022. Gaceta 4945 del 31 de marzo de 2022.

Se ajustan requisitos de formacién y experiencia en cumplimiento de la resolucién 202250105595 del 10 de octubre
de 2022 Gaceta 5012 del 10 de octubre de 2022.

Se ajusta requisitos del manual de funciones mediante Resolucion 202350006262 del 1 de febrero 2023, gaceta 5087
febrero 3 de 2023.

Se ajustan tres plazas del Manual de Funciones y Competencias del Codigo 36701073 al Codigo 36701113, una
plaza del Cédigo 36701074 al Cédigo 36701113, mediante Resolucion 202550022827 de marzo 31 de 2025, Gaceta
5570 de abril 2 de 2025.
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NOTA: Mediante Resolucién 202150045693 de 14 de mayo de 2021 se incluyd como una funcion en los Manuales de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la Alcaldia de Medellin - Nivel Central, la siguiente: "Adoptar
en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcion publica, como son la honestidad, compromiso,
respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Céodigo de Integridad” de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley 2016 de 2020.

JESUS ALEXANDER ORJUELA MUNOZ

Lider de Programa (E)

Centro Administrativo Distrital - CAD - Calle 44 No. 52 - 165
Linea Unica de Atencion a la Ciudadania 4 44 41 44
Medellin - Colombia
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