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RESOLUCIÓN GG • 134 

(30 de octubre de 2023) 

1 . 
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA LA NA TU RALEZA Y ADECUA LA 

NOMENCLATURA DE ALGUNOS DE LOS CARGOS DE LA PLANTA DE EMPLEOS 

DEL ESTABLECIMIENTO PÚBLICO AEROPUERTO OLA YA HERRERA. 

EL GERENTE GENERAL DEL AEROPUERTO OLAY A HERRERA 

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el art 125 de la 
Constitución política de Colombia, Decreto 489 de 1998, Decreto Municipal 2299 de 2001, 
Ley 909 de 2004, Decreto 785 de 2005, 1083 de 2015, Decreto Municipal 883 de 2015, el 
Decreto de nombramiento No 0018 del 07 de enero de 2020 y acta de posesión No 046 

del 07 de enero de 2020, Resolución CD 02 de 2020 y Resolución CD 01 de 2023 y, 

CONSIDERANDO: 

1 .  Que el artículo 125 d e  la constitución politica d e  Colombía establece entre otros "Los 

empleos en los órganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptúan tos de 

elección popular, los de libre nombramiento y remoción, los de trabajadores oficiales y 

los d1:1111"1:; que úelermioe la l1:1y. Lu:; fw1c;iu11a1iu:;, t:uyu :;i:;l1:1ma ú1:1 11u111/.J1a11Ji1:111/u 110 
haya sido determinado por ta Constitución o la ley, serán nombrados por concurso 

público . . . " 

2. Que la Ley 489 de 1998 en su artículo 72 expresa lo relativo a la dirección y 
administración de los Establecimientos públicos. determinando que corresponde al 
Consejo Directivo y al director, gerente o presidente de la entidad. significando en el 
artículo 76 de la misma disposición lo relativo a las funciones de los consejos 
directivos estableciendo: "Funciones de tos consejos directivos de los establecimientos 

públicos. Coiresponde a /os consejos directivos de los establecimientos públicos: Las 

demás que les señalen la ley, el acto de creación y los estatutos internos". 

3. Que mediante Resolución de Junta Directiva JD 22 de 2003, se adoptó la Escala 
Salarial del Municipio de Medellín, para los empleados del Establecimiento Públíco 
Aeropuerto Olaya. 

4. El artículo 27 de la Ley 909 de 2004 define la Carrera Administrativa como un sístema 
técnico de administración de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de 
la administración pública y ofrecer; estabilidad e igualdad de oportunidades para el 
acceso y el ascenso al servicio público. 
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5. Que, para alcanzar este objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de 
carrera administrativa este se hará exclusivamente con base en el mérito, mediante 
procesos de selección en los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin 
discriminación alguna. Como corolario de lo expresado la jurisprudencia ha nombrado 
el sistema de carrera como un "principio constitucional" y a la vez "pilar esenciaf' para 
el logro del cumplimiento de los fines estatales y de la función administrativa, la 
vigencia del principio de igualdad entre los aspirantes al ejercicio de un empleo público 
y la realización de otros derechos fundamentales, específicamente la sentencia C-285 
de 2015 señala que el sistema de carrera impacta la concepción de Estado Social y 
Democrático de Derecho, calificándolo como un principio fundamental y bastión de la 

Carta Política de 1991. 

6. Que en este sentido la Carrera Administrativa en Colombia es un sistema técnico de 
administración de personal, que regula los procesos de selección, evaluación del 
desempeño, calificación. capacitación, estímulos y retiro de los servidores públicos y 
busca la profesionalización del Talento Humano del sector público, teniendo como 
principio de ingreso y ascenso a los cargos públicos, el mérito, con el fin de fortalecer 
la transparencia y el buen gobierno. 

7. Que el Decreto 785 de 2005 en su artículo 3 define: :NIVELES JERÁRQUICOS DE 
LOS EMPLEOS. Según la naturaleza general de sus funcione<;, los competencim:; y 
los requisitos exigidos para su desempeño. los empleos de las entidades territoriales 
se clasifican en los siguientes niveles jerárquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nive! 
Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial. 

8. Que el Decreto 785 de 2005, cuando a la naturaleza general de las funciones se 
refiere, entre otros, especifica las del nivel profesional y asistencial determinando 
claramente: "Nivel Profesional. Agrupa /os empleos cuya naturaleza demanda la 

ejecución y aplicación de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional. 

diferente a la técnica profesional y tecnológica, reconocida por ta ley que, según su 

complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de 

coordinación. supervisión y control de áreas internas encargadas de ejecutar los 

planes, programas y proyectos institucionales. Nivel Asistencial. Comprende los 

empleos 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 ejecución". 

9. Que el Decreto municipal 883 de 2015 en el Articulo 46. Se refiere a la estructura 

orgánica y estatutos básicos de las entidades descentralizadas así: "La Estructura 
Orgánica de las entidades descentralizadas determinará lo pertinente a su 
denominación, naturaleza jurídica y consiguiente régimen jurídico. objeto y funciones 
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basicas, sede, integración de su patrimonio, órganos de dirección y administración y 
forma de integrarlos y designarlos y su adscripción o vinculación a una dependencia 
del nivel central de conformidad con las disposiciones legales aplicables. En sus 
estatutos internos deberan contemplarse. la estructura u organización interna y los 
objetivos y funciones de sus dependencias". 

10. Este mismo estatuto de manera especifica cuando a las funciones de los consejos o 
juntas directivas de las entidades descentralizadas expresa: "Corresponderá a los 
Consejos Directivos o Juntas Directivas de las entidades descentralizadas del 
Municipio, además de las funciones asignadas en la ley y las que se adopten en el 
acto de creación y los estatutos internos". 

11. Que la resolución CD 02 de 2017, relativa al reglamento interno del consejo directivo 

del Aeropuerto O!aya Herrera. en consonancia con el Decreto Municipal 2299 de 
2001 establece en su artículo "DECIMO SEGUNDO. FUNCIONES DEL CONSEJO 
DIRECTIVO. Corresponde al Consejo Directivo. ejercer las siguientes funciones:" . . .  3. 

Determinar la estructura administrativa, crear los cargos, asignar funciones y escalas 
de remuneración, correspondientes a las distintas categor1as de empleos. 
Implementar la carrera administrativa de conformidad con las normas constitucionales 
y legales vigentes . . 

12. Que la planta de cargos del Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera, 
conforme a las resoluciones JD 01 del 29 de enero de 2016, CD 02 del 25 de agosto 
de 2016 y GG - 98 del 30 de diciembre de 2021, se encuentra conformada por 1 1  

cargos que se distribuyen de la siguiente manera: 

NIVEL:_ DJ=L :;;::, 'DENOMINACIÓN·•i; .:,:Y.' : 
CÓDIG9 .. CARGO . DEL:EMPCEO 

.. . 

1 
Directivo Gerente General 

1 

Directivo Director Técnico 

Jele Asesor 

Directivo Oficina de 

Contro l 1 nterno 

Profesional 
Profesional (2) Especializado 
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04 

01 

03 

06 

NAT�RAl!;ZA DE d:,L:A VINCULACION 
Libre 

nombramiento y 
remoción 

Libre 

nombramiento y 
remoción 

Nombramiento por 
Periodo 

Libre 

nombramiento y 
remoción 
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Profesional 
Profesional (1) Universitario 219 

1 
Técnico 

Técnico (1)  Administrativo 367 

02 

02 
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Libre 

nombramiento 

remoción 

Carrera 

Administrativa 

y 

Uno en Carrera 

Auxiliar Administrativa y 
Asistencial (2) Administrativo 407 02 uno de Libre 

nombramiento y 
remoción 

Auxiliar de Carrera 
Asistencial (2) servicios 470 01 Administrativa generales 

13. Que es necesario ajustar la modalidad de la vinculación de los cargos del nivel 
profesional y asistencial de acuerdo con el Decreto Ley 785 de 2005, para llevar a 
cabo la comunicación a la Comisión Nacional del Servicio Civil para el Registro 
Público de Carrera Administrativa. 

14. Que en desarrollo del mandato del artículo 209 de la Constitución Politíca y en virtud 
al compromiso exigible a las entidades públicas de reducir el Gasto Público. e 
igualmente en el marco de una poi ítica de austeridad, eficiencia y efectividad en el 
uso de los recursos públicos y en general. la racionalización de los gastos de 
funcionamiento conforme a la ley 2155 de 2021 y atendiendo a la pretensión de 
modificar la naturaleza de algunos cargos del Establecimiento Público Aeropuerto 
Olaya Herrera. sin que mediante el presente acto administrativo se esté suprimiendo 
o adicionando cargos y tampoco se están llevando a cabo incrementos salariales, no 
se dispondrá de recursos para el pago de estudios, por el contrario conforme a lo 
expresado en el artículo 46 de la ley 909 de 2005, se ha llevado a cabo justificación, 
la cual se anexa al contenido de la presente resolución. 

15. Que atendiendo los criterios constitucionales consagrados en el articulo 53 de la 
Constitución Política de Colombia, que serán los principios rectores del estatuto del 
trabajo, y en virtud a que se cuenta en la planta de cargos existentes con personas 
vinculadas para un mismo cargo bajo dos modalidades diferentes y cumpliendo con 
las mismas funciones, como lo es el caso de las auxiliares administrativas, una en 
carrera administrativa y otra en libre nombramiento y remoción. 

16. Que en virtud a que los niveles profesionales y asistenciales. conforme a su 
naturaleza y funciones determinados en sus manuales y en consonancia con ley no 
cumplen labores de dirección y confianza, no corresponde a ellos la definición de 
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polfticas, no disponen de recursos públicos, ni ordenan el gasto, corresponde por sus 
funciones y naturaleza. incluírseles en carrera administrativa. 

17. Que es premisa fundamental y justificación de la presente modificación a la planta de 
cargos y el cambio de la naturaleza para la vinculación de los cargos, el Lineamiento 
Técnico de Gestión del Conocimiento y la Innovación, expedido por la Función 
Pública en el año 2020. el cual señala que la gestión del conocimiento debe ser 
entendida como: "Proceso mediante el cual se implementan acciones, mecanismos o 
instrumentos orientados a generar. identificar. capturar, valorar. transferir, apropiar. 

analizar, difundir y preservar el conocimie11/o tácito y explícito de las entidades 

ptíblicas con el fin de fo1talecer la gestión, facililar procesos de innovación y mejorar 

la prestación de bienes y servicios a los grupos de valo1�. Lineamiento que 
efectivamente garantiza el saber y los conocimientos de los servidores públicos como 
garantía de la preservación y transferencia de los conocimientos para el 
Establecimiento Publico Aeropuerto Olaya Herrera. 

18. Que de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 se expide el 
Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública y se establecen los 
requisitos generales para el ejercicio de los empleos. determinando los requisitos 
generales para el ejercicio de los empleos y a su vez. las competencias laborales 
generales para los empleos públicos de los distintos niveles jerarquices de las 
entidades se les aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, significando que el 
Manual de Funciones y requisitos deberá ajustarse incluyendo el contenido funcional 
de los empleos, las competencias comunes a los empleados públicos y las 
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulas 7° y 8° del citado 
Decreto, además de las competencias funcionales, Jos requisitos de estudio y 
experiencia. 

19. Que tanto el artículo 32° del Decreto 785 de 2005 como el Decreto 1083 de 2015 en 
su artículo 2.2.2.6.1 establecen: "La adopción. adición, modificación o actualización 

del manual específico se efectuará mediante resolución intema del jefe del organismo 

o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Título . . .  ". 

20. Que mediante Resolución de Junta Directiva JD-22 de 2003, se adoptó la Escala 
Salarial del Municipio de Medellín, para los empleados del Establecimiento Público 
Aeropuerto Olaya Herrera, hoy Decreto 1 706 de 2013. por lo que, adoptada la escala 
salarial del Municipio de Medellín, por parte del Establecimiento Público Aeropuerto 
Olaya Herrera, como se menciona en el considerando 3 de Ja presente resolución, 
habrá de modificarse la denominación de los empleos a Jos cuales se modifican la 
naturaleza del cargo en carrera administrativa, adecuándolos a la denominación 
señalada por parte del Distrito. 
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21. Que, mediante la Resolución CD 01 de junio 15 de 2023, el Consejo Directivo de la 
entidad, otorgó facultades al Gerente General del Establecimiento Público Aeropuerto 
Olaya Herrera, entre otras, para modificar la Planta de Cargos. 

22. Que al interior de la entidad de los empleados vinculados mediante carrera 
administrativa y atendiendo al contenido de los manuales de funciones aprobados 
mediante resolución GG • 98 de 30 de diciembre de 2021 , en los que se señalan los 
requisitos de estudio y experiencia profesional, estos no cumplen con los requisitos 
exigidos para la provisión de los cargos en carrera administrativa que mediante esta 
resolución se adecuan, tanto en los niveles, profesionales especializados, profesional 
universitario como en el de auxiliar administrativo. 

23. Que no se requirió viabilidad presupuesta! para el efecto, teniendo en cuenta que los 
cargos a los cuales se les cambiará la naturaleza no tendrán variación en la 
asignación salarial, en consecuencia, no se solicitó al Profesional Especializado 
Administrativo y Financiero de la entidad. certificado de disponibilidad presupuesta! de 
recursos para atender esta modificación a la Planta de cargos. 

Que teniendo en cuenta lo anterior y conforme a la normativa constitucional vigente en la 
materia, es necesario modificar y adecuar la planta de empleos del Establecimiento 
Puulic;o Aeropue1to Olaya Herrera y en mérito de lo expuesto, 

RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO: MODIFiQUESE LA NATURALEZA DE LOS SIGUIENTES 
CARGOS: los cargos de Auxiliar A.dministrativo, Profesionales Especializados y 
Profesional Universitario. que se encuentran descritos en la actual planta de cargos. 
cambiaran su naturaleza de libre nombramiento y remoción a carrera administrativa 

ARTICULO SEGUNDO: MODIFÍQUESE Y ADECÚESE LA DENOMINACIÓN DE LA 
PLANTA DE CARGOS del Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera, conforme 
a las denominaciones señaladas en las resoluciones JO 01 del 29 de enero de 2016 y CD 
02 del 25 de agosto de 2016 en concordancia con la resolución GG - 98 de 2021 se 
modifican de la siguiente manera: Los empleos denominados Profesionales 
Especializados en lo sucesivo se denominarán Lideres de programa, el cargo del 
profesional Universitario y el cargo Auxiliar Administrativo continuará bajo la misma 
denominación, los anteriormente nombrados, serán cargos de "Carrera Administrativa". 

ARTICULO TERCERO: MODIFÍQUESE LA NOMENCLATURA Y CLASIFICACIÓN de 
los siguientes empleos quedando así: dos (2) líderes de programa con Código 206 grado 
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06, un (1) Proíesional Universitario con código 219 grado 02 y un Auxiliar Administrativo 
código 407 grado 02 

Parágrafo: los cargos modificados mediante el presente acto administrativo, a partir de la 
suscripción de la presente resolución quedaran vinculados en provisionalidad, hasta tanto 
estos sean provistos mediante concurso de méritos por parte de la comisión nacional del 
servicio civil. 

ARTICULO CUARTO: La planta de cargos general DEL ESTABLECIMIENTO Público 
Aeropuerto O laya Herrera, quedara asi : 

Nll/!;L DEL DENOMIN'ACióN . :-·:, ,, NÁTURALEZA.DE ' .·: CARGO b'EL !:MPLEO ·H · cÓb1Go : :GRADO LA VINCULACIÓN ··.· 

. .·:� ... 
Libre 

Directivo Gerente General 050 04 nombramiento y 
remoció n 

Libre 

Directivo Director Técnico 009 01 nombramiento y 
tem oci ó n 

Jefe Asesor Nombramiento por 
Directivo Oficina de 006 03 Periodo 

Contro l Interno 

Líder de 
Carrera 

profesional Programa- 206 06 Administrativa 
Jur í d ico 

Líder de 
Carrera 

Profesional Programa- 206 06 Administrativa 
f inanciero 

Profesional Carrera 
Profesional universitario 219 02 

Administra liva 

Técnico Carrera 
Técnico (1) Administrativo 367 02 

Administrativa 

Auxiliar 

1 

Carrera Asistencial {2) Administrativo 407 02 
Administr ativa 

Au xiliar de 
Carrera 

Asistencial (2) servicios 470 01 Administrativa 
generales 

ARTICULO QUINTO: Ajustar el manual especifico de funciones y de competencias 
laborales en lo relativo a la identificación del empleo, conforme a la resolución que se 
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dicta, para los empleos que conforman la planta de personal del Establecimiento Público 
Aeropuerto Olaya Herrera, fijada mediante Resolución GG - 98 del 30 de Diciembre de 
2021, cuyas funciones deberán ser cumplidas por los funcionarios con observancia a la 
eficacia y en orden al logro de la misión, objetivos y planes de la entidad. de conformidad 
a las funciones que la ley y los reglamentos Je otorgan al Establecimiento. 

ARTICULO SEXTO: Que en cumplimiento de los Decretos 785 de 2005, y 1083 de 2015, 
Jos empleados públicos del Establecimiento Público Aeropuerto Ofaya Herrera deberán 
aplicar las competencias comunes y conductas asociadas para el cargo asignado. 

ARTÍCULO SEPTIMO: Que el manual especifico de funciones y competencias laborales 
da cumplimiento a lo preceptuado en el Decreto Único Reglamentario 1083 de 201 5, por 
el cual se establecen las funciones y los requisitos generales para los diferentes empleos 
públicos, el cual se anexa a la presente resolución 

ARTICULO OCTAVO: comuníquese a la Comisión Nacional del Servicio Civil el reporte 
de los empleos que quedan en carrera administrativa 

ARTICULO NOVENO: deróguese todas aquellas disposiciones que le sean contrarias a 
la presente resolución 

ARTICULO DECIMO: la presente resolución rige a partir del día siguiente a 
su publicación, se anexa el documento de Justificación adecuación planta de cargos y 
modifica todas aquellas que le sean contrarias. 

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE. 

Dado en Medellín a los treinta (30) días del mes de octubre del año 2023. 

JESÚS Al 
\_,,..,,.,J,n;;¡ t;;;:e7G;;e;;:n;;:;e:;:ra;¡I � 

Aeropuerto Olaya Herrera 

Elaboro: Gladys Jimenez Carcamo • Profesional Especializada Jurfdi�Z ·; S 
Reviso: Johann Wachter Espitia ·Apoyo Jurídico AOH -� 
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DOCUMENTO DE JUSTIFICACIÓN ADECUACIÓN PLANTA DE CARGOS DEL 
ESTABLECIMIENTO PÚBLICO AEROPUERTO OLA YA HERRERA. 

Introducción 

La Constitución Política de Colombia, ha precisado el concepto de servicio público, 
determinando que por él debe entenderse toda actividad organizada tendiente a resolver 
necesidades de interés general, colectivas o públicas de la población, en forma regular, 
continua y obligatoria . En este sentido como desarrollo de este postulado, la corte 

Constitucional, mediante sentencia C-450 de 1 995, definió el servicio público como "toda 

actividad organizada que tienda a satisfacer necesidades de interés general en forma 

regular y continua, de acuerdo con un régimen jurídico especial, bien que se realice por el 

Estado directa o indirectamente, o por personas privadas". 

Bajo esta premisa legal. se ha definido el transporte público aéreo como un servicio 
público esencial, la misma sentencia C-450. indico lo que debería entenderse como 

esencial y expreso: "El carácter esencial de un servicio ptíblico se predica cuando las 

actividades que lo conforman contfibuyen de modo directo y concreto a la protección de 

bienes o a la satisfacción de intereses o a la realización de valores, ligados con el respeto. 

vigencia, ejercicio y efectividad de los derechos y libertades fundamentales, ello es así, en 

razón de Ja preeminencia que se reconoce a los derechos fundamentales de la persona y 

de las garantías dispuestas para su amparo, con el fin de asegurar su respeto y 

efectividad" 

En consonancia con la misión y la visión institucional, el establecimiento público 
Aeropuerto Olaya Herrera, avizorando el papel protagónico que demanda la 
responsabilidad asignada como único jugador dentro del conglomerado público de la 

ciudad de Medellin, para la administración y desarrollo de un inmueble, así como para la 
administración y operación de aeropuertos o aeródromos, desde diferentes frentes le ha 

venido apostando a una transformación de su actuar, su objeto y a la incursión de nuevas 
líneas de negocios que permitan, no solo desarrollar su actual objeto, sino también 
proyectar la entidad de manera ascendente como un líder reconocido en la prestación de 
servicios aeroportuarios. 

Es fundamental resaltar que la prestación del servicio en el campo de la aviación, 
requieren de entidades dinámicas, que se desarrollen acorde a la innovación tecnológica, 
al crecimiento de la industria aeronáutica y los sectores afines. 
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En este orden de ideas la actividad que hasta ahora ha venido desarrollan el 
establecimiento publico Aeropuerto Olaya Herrera (EPAOH}, tiene una gran incidencia en 
el desarrollo productivo de la ciudad, el departamento y el país, Donde si bien la entidad 
no ejerce como autoridad aeronáutica o aeroportuaria, en desarrollo del contrato de 
concesión 8000011-0K de 2028, presta servicios aeroportuarios y aeronáuticos en seis 
(6) aeropuertos de la región central del país, facilitando de manera integral el desarrollo 
de la aviación, mediante la ejecución del contrato de concesión, además de actuar como 
administrador del inmueble sobre el cual opera el aeropuerto Olaya Herrera de la ciudad 
de Medellín, conforme a su acto de creación y reformas definidos en los acuerdos 55 de 
1991, 41 de 2000 y 32 de 2001. 

Conforme a la regla general de rango constitucional, para la provisión definitiva de los 
servidores Públicos, estos se deben proveer en carrera administrativa, a través de un 
concurso de méritos adelantado por la Comisión Nacional del Servicio Civil, e igualmente 
de manera transitoria, pueden proveerse en el. empleo mediante nombramiento 
provisional. hasta tanto se surta el respectivo concurso y el empleo se encuentra 
temporalmente vacante. 

En consideración a lo anterior mencionado y en cumplimiento de las disposiciones 
constitucionales y los desarrollos legales se ha identificado en la entidad la necesidad de 
realizar algunos ajustes a la estructura y a la planta de personal 

1. Reseña Histórica 

Por Acuerdo 55 del 23 de diciembre de 1991, el Concejo Municipal creó el 
Establecimiento Público "Aeroparque Olaya Herrera de Medellín". persona jurídica dotada 
de autonomía administrativa, personería juridica y patrimonio independiente cuyo objeto 
es la administración y el desarrollo integral del inmueble que fue entregado al municipio 
de Medellín por el fondo de inmuebles nacionales mediante escritura 6441 del 3 de 
diciembre de 1985. 

Mediante Decreto Nacional 1108 de julio 2 de 1992, se modificó el numeral (d) del 
Decreto Nacional 1038 de mayo 24 de 1988, asignando un área previamente determinada 
entre el Municipio de Medellín y el Fondo de Inmuebles nacionales para la construcción y 
funcionamiento de la Terminal de Transportes Sur. la Central de diagnóstico del transito 
Municipal y los talleres de OOPP Municipales u otros usos que propendan por el 
desarrollo del Área Metropolitana. 

Como consecuencia de lo mencionado en el acápite anterior, se ordena modificar en 
consecuencia el Contrato de Comodato celebrado mediante escrituras 6441 de 1985 y 
2159 de 1986, lo que se efectuó mediante Escritura Pública No. 03188 del 29 de 
Y•.rliet.L03123 

®000 
AetO{)<Je:;oE"..:OH 

in(C"�·ICI P¡:\l<tl tc<X.iv.iherrc1 .'t.:Xlv.t.o 
...,,..,.;;.aetOPl..'!fWC!ajahe:r i?r.J • .jO'i.C� 

SOMOS PAiRfMONJO 

C.lfftfJ 65 ANº l)· l51·Terccr ?iw 

Ps:< :�si) 604 'º> 51 so 
NIT SOO 15i07)·� 

M ... � lh·GY!ombi.;I 



CITESE 202301022888EI 1 
Alcaldía de Medellin 
--l);fo'l'l!)<k-
Cii:nc;i;t,, lll'CnOl<>gi� e tnno• .. ac;ión 

septiembre de 1993 Notaría Décima de Bogotá, suscrita entre la Nación (Ministerio de 
Obras Públicas y Transporte y el Fondo De Inmuebles Nacionales - en Liquidación}, El 
Municipio de Medellín y Terminales de Transporte de Medellín S.A con el objeto de 
desagregar del terreno mencionado en el Contrato de Comodato inicial, cuya área es de 
128 Hectáreas más 6.236.43 m2 un lote de terreno de 80.668 m• para la construcción del 
Terminal Sur. 

Por Acuerdo 40 de diciembre 7 de 1994 el Concejo Municipal adiciona el artículo 3° del 
acuerdo 55 de 1991 ampliando el Objeto del Aeroparque. 

Igualmente. el Decreto 1802 de 1995, declara al Aeropuerto Olaya Herrera monumento 
nacional. Así mismo el Acuerdo 62 lo declara Patrimonio cultural del Municipio de 
Medellín. 

Así mismo, por Acuerdo 41 de 2000, el Concejo Municipal adicionó el objeto social del 
Aeroparque Olaya Herrera acorde con la nueva Misión, Visión y valores institucionales. 
Con la siguiente ampliación: El Aeroparque Olaya Herrera de Medellín podrá administrar y 
operar toda clase de Aeropuertos y Aeródromos. 

En igual sentido, mediante acuerdo 32 de 2001, el Concejo Municipal modificó el acuerdo 
55 de 1991 en varios apartes pasando a llamarse Aeropuerto y no Aeroparque, dándole 
además facultades para administrar otros aeropuertos y asociarse con personas naturales 
o jurídicas, públicas o privadas; en su articulo 1 O faculto al alcalde del Municipio de 
Medellín para actualizar los estatutos del Establecimiento Público, efectuado por decreto 
2299 del 20 de noviembre de 2001, estableciendo que las operaciones aéreas, están 
somelidas a las disposiciones de la Unidad Administraliva de la Aeronáutica Civil adscrita 
al ministerio de Transporte. 

Acorde con el Articulo cuarto del Decreto 2299 de 2001, El Establecimiento Público 
funciona como una entidad descentralizada del municipio de Medellin, con autonomia 
administrativa, financiera y jurídica, que tiene como propósito conlribuir a la conectividad, 
competitividad y calidad de vida de las ccmunidades en las regiones; garantizando la 
prestación del servicio público de transporte aéreo mediante la gestión de servicios 
aeroportuarios confortables y seguro. 

En este sentido, el Establecimiento público, es responsable tanto de la administración del 
aeródromo (bien concesionado), como del ·esto de terreno (área no concesionada) que 
no tenga acta de uso de espacios especifica con otra entidad. 
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1.1 Objeto, Misión y Visión del Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera. 

El objeto: "El Objeto del Establecimiento Público será el de la administración y desarrollo 
integral del inmueble que le fue entregaoo al municipio de Medellín. por el Fondo de 
Inmuebles Nacionales, mediante escritura pública 6441 del 3 de diciembre de 1985, de la 
Notaría Séptima de Bogotá, aclarada por la escritura 2159 de marzo de 1986 de la misma 
Notaría. 

Para el cumplimiento de este objeto, el Aeropuerto podrá obtener el dominio en todo o en 

parte, del globo de terreno a que se refiere el artículo. 
Dicho Establecimiento público podra administrar y operar todo tipo de aeropuertos y 
aeródromos. Para ello podrá asociarse con personas naturales o juridicas, públicas o 

privadas. ( .. . )" 

MISIÓN: Coadyuvar con la ejecución de los programas tendientes al cumplimiento de los 
planes de desarrollo gubernamentales y así contribuir a la conectividad, competitividad y 
calidad de vida de la región, garantizardo la prestación de un servicio de gestión 
aeroportuario y de servicios a la comunidad, confortables y seguros, con una gestión 
eficiente de los recursos. 

VISIÓN: Para 2030 el Establecimiento público Aeropuerto Olaya Herrera será una entidad 
reconocida como referente en la prestación de los servicios aeroportuarios a nivel 
nacional, regional y local, contribuyendo al desarrollo de la ciudad de Medellín y las 
regiones del país; promoviendo la movilidad sostenible e inteligente, a su vez, fomentando 

la conservación de la infraestructura del lransporte aéreo y promocionando el Aeropuerto 
Enrique Olaya Herrera como Bien de interés cultural. 

2. Marco Normativo. 

Como principio y base legal de la vinculación de los servidores públicos se encuentra la 

Constitución Política de Colombia la que, entre otros, define en su articulo 122 que: "No 
/Jabrá empleo público que no tenga func;ones detalladas en ley o reglamento y para 

proveer los de carácter remunerado se req!liere que estén contemplados en la respectiva 

planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.• Las funciones y 
requisitos generales de dichos empleos estan definidos en el Decreto Ley 785 de 2005, 

correspondiendo a cada entidad establecer su propio manual de funciones y requisitos, 
según lo contemplado en el artículo 9 del Decreto 2539 de 2005 en el cual se establecen 

las competencias laborales generales para los empleos públicos y definir particularmente 

los diferentes niveles jerárquicos de las entidades. aplicando los Decretos Ley 770 

y 785 de 2005. 
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Estableció la Constitución Política Colombiana una regla general en su Artículo 125 

cuando determinó que todos los empleos en los órganos y entidades del Estado son de 

carrera, excepto los de elección popular, los de libre nombramiento y remoción, los 

trabajadores oficiales y los ciernas que determine la ley. Como corolario de la disposición 
normativa de carácter constitucional, se expidió la ley 909 de 2004, mediante la cual se 
regula el empleo público. la carrera administrativa y la gerencia pública. normativa que ya 
desde sus anales establecía como finalidad: "Crear /as condiciones institucionales para 

que se pueda construir un servicio civil de naturaleza profesional y que sea, además, uno 

de /os referentes del programa de renovación del sector público ... El principio del mérito 

no se detiene exclusivamente en los contornos del empleo público de carrera, sino que 

extiende a la administración pública en general y en especial su radio de acción a los 

puestos de gerencia pública 

Respecto de la clasificación de los empleos públicos entre otros, se definen los 
empleados públicos como aquellos a los cuales su vinculación se da a través de un acto 

de nombramiento y posesión, la relación laboral de los mismos se encuentra regulada 

mediante la ley o reglamentos, sus funciones, jornada laboral, remuneración, requisitos, 
prestaciones sociales. situaciones administrativas, evaluación de desempeño, bienestar. 
estímulos, capacitación, causales de retiro y responsabilidad disciplinaria, se encuentran 
determinados en los manuales de funciones y en disposiciones de orden legal. 

Conforme a la regla general de rango constitucional, para la provisión definitiva de los 
servidores Públicos, estos se deben proveer en carrera administrativa, en Colombia existe 
un sistema técnico de administración de personal, que regula los procesos de selección. 

evaluación del desempeño, calificación, capacitación, estímulos y retiro de los servidores 

públicos el cual busca la profesionalización del Talento Humano del sector público, 

teniendo como principio de ingreso y ascenso a los cargos públicos, el mérito. con el fin 
de fortalecer la transparencia y el buen gobierno. 

El artículo 27 de la Ley 909 de 2004 define la Carrera Administrativa como un sistema 

técnico de administración de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la 
administración pública y ofrecer; estabilidad e igualdad de oportunidades para el acceso y 
el ascenso al servicio público. Para alcanzar este objetivo. el ingreso y la permanencia en 
los empleos de carrera administrativa se hará exclusivamente con base en el mérito, 
mediante procesos de selección en los que se garantice la transparencia y la objetividad. 
sin discriminación alguna 

En este orden de ideas la jurisprudencia ha nombrado el sistema de carrera como 

un "p1incipio constitucional" y a la vez "pilar esencial" para el logro del cumplimiento de los 

fines estatales y de la función administrativa, la vigencia del principio de igualdad entre los 

aspirantes al ejercicio de un empleo público y la realización de otros derechos 
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fundamentales, específicamente la sentencia C-285 de 2015 señala que el sistema de 
carrera impacta la concepción de Estado Social y Democratice de Derecho, calificándolo 

como un principio fundamental y bastión de la Carta Política de 1991. 

Ahora bien, la norma básica que rige la función pública es la Ley 489 de 1998 - estatuto 

básico de función administrativa, en ella se determina la estructura y reglas básicas de la 

organización y funcionamiento de sus entidades, donde tanto la creación, como el 
rediseño organizacional y rediseño estructural de las entidades públicas, deben tomar en 
cuenta estas normas. 

En ese contexto. el punto de partida indicado deben ser los principios, las finalidades y las 

modalidades de la función administrativa, particularmente con la implementación del 
MIPG, se espera la implementación de procesos de modernización administrativa como 
un elemento de permanente desarrollo. 

Son sustento jurídico de la organización administrativa, la regulación del empleo público, 
la carrera administrativa. gerencia pública, la clasificación de empleos, funciones y 
requisitos generales de los cargos de las entidades territoriales, la Constitución Política, la 

Ley 489 de 1998, la Ley 909 de 2004, ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015, decreto 
único reglamentario de la función pública. 

Así mismo, el Articulo 46 de la Ley 909, modificado por el artículo 228 del Decreto Ley 19 
de 2012 establece:"( . . .  ) "Las reformas de plantas de personal de empleos de las 

entidades de la Rama Ejecutiva de los órdenes nacional y tenitorial deberán motivarse, 

fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernización de la Administración 

y basarse en justificaciones o estudios técnicos que así lo demuestren, elaborados por las 

respectivas entidades bajo las directrices del Departamento Administrativo de la Función 

Pública y de la Escuela Superior de Administración Pública -ESAP-. El Oeparlamento 

Administrativo de la Función Pública adoptará la metodología para la elaboración de los 

estudios o justificaciones técnicas, la cual deberá ceñirse a los aspectos estrictamente 

necesarios para soportar la reforma a las plantas de personal. Toda modificación a fas 

plantas de personal de los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del poder pcíblico 

del orden nacional deberá ser aprobada por el Oepattamento Administrativo de la Función 

Pcíblica". 

Para los mismos efectos y en procura de la protección de los derechos de los servidores 

Públicos en carrera administrativa, provee la Ley 2040 de 2020 en el Artículo 8º "La 

provisión definitiva de cargos, Las personas a las que les falte /res arles o menos para 

cumplir los requisitos que les permitirían acceder a la pensión de jubilación o vejez, que 

hagan patte de las plantas de las entidades públicas en nombramiento provisional o 

temporal y que, derivado de procesos de restructuración administrativa o provisión 
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definitiva de cargos públicos a través de concursos de mérito, deberían ser separados de 
sus cargos, serán sujetos de especial protección por parte del Estado y en virtud de la 

misma deberán ser reubicados hasta tanto adquieran los requisitos mínimos para el 

acceso al beneficio pensiona/". 

Dispone la ley 489 de 1998 en su artículo 72 lo relativo a la dirección y administración de 
los Establecimientos Publico, determinando que la misma corresponde al Consejo 
Directivo y al director. gerente o presidente de la entidad. Este mismo estatuto contempla 
en su articulo 76 las funciones de los consejos directivos estableciendo: "Funciones de los 
consejos directivos de los establecimientos públicos. Corresponde a los consejos 
directivos de los establecimientos públicos: 

a) Formular a propuestas del representante legal, la política general del organismo, /os 

planes y programas que, conforme a la Ley Orgánica de planeación y a la Ley 

Orgánica del Presupuesto deben proponerse para su incorporación a los planes 
sectoda/es y a través de es/os, al Plan Nacional de Desarrollo; 

b) Formular a propuestas del representante legal, la política de mejoramiento continuo 
de la entidad, así como los programas orientados a garantizar el desarrollo 
administrativo; 

c) Conocer de las evaluaciones semestrales de ejecución presentadas por la 
administración de la entidad. 

d) Proponer al Gobierno Nacional las modificaciones de la estructura orgánica que 

consideren perlinentes y adoptar los estatutos internos de la entidad y cualquier 

reforma que a ellos se introduzcan de conformidad con lo dispuesto en sus actos de 
creación o reestrocturación; 

e) Aprobar el proyecto de presupuesto anual del respectivo organismo; 

f) Las demás que les seíialen la ley, el acto de creación y los estatutos internos". 

En especial y en lo que al Establecimiento público Aeropuerto Olaya Herrera, se refiere, el 
Decreto Municipal 883 de 2015, en el articulo 46 establece: "Estructura orgánica y 

estatutos básicos de las entidades descentralizadas. La  Estructura Orgánica de las 

entidades descentralizadas determinará lo perlinente a su denominación, naturaleza 
jurídica y consiguiente régimen jurídico, objeto y funciones básicas, sede, integración de 

su patrimonio, órganos de dirección y administración y forma de integrarlos y 
designarlos y su adscripción o vinculación a una dependencia del nivel central de 

conformidad con las disposiciones legales aplicables. En sus estatutos internos deberán 

contemplarse, la estructura u organización interna y los objetivos y funciones de sus 

dependencias". 

Igualmente, el Decreto 883 de 2015 en el artículo 49 determina: "DIRECCIÓN Y 
ADMINISTRACIÓN DE LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS". La dirección de las 
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entidades elescentralizadas estará a cargo de un Consejo Directivo o Junta Directiva y Ja 
administración de un Director o Gerente o Presidente. 
Los Consejos Directivos o Juntas Directivas serán presididos por el alcalde o su 
elelegaelo. La integración del órgano de dirección, las responsabilidades de sus 
miembros. intiabilidaeles e incompatibilidades se rigen conforme a las normas vigentes". 

Refiere el mismo estatuto en el artículo 51. "FUNCIONE$ DE LOS CONSEJO$ O 
JUNTAS DIRECTIVO$ DE LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADA$" Corresponderá a 
los Consejos Directivos o Juntas Directivas de las entidades descentra/izadas del 
Municipio, además de las funciones asignadas en Ja ley y las que se adopten en el acto 
de creación y los estatutos internos: 

1. Supervisar el cumplimiento y, desempe1io del plan operativo de la respectiva entidad. 
el cual debe estar enmarcado en el Plan de Desarrollo Municipal; el Plan Estratégico 
Sectorial y los lineamientos de gestión que se tracen para la aplicación del modelo de 
Gobierno Corporativo - Conglomerado Publico Municipio de Medellín. 

2. Nombrar al Gerente o Director cuando hubiere lugar. 
3. Participar en la construcción del plan estratégico ele la entidad; asi como monitorear, 

verificar y asistir a la Dirección o Gerencia ele Ja entidad en su desarrollo y 
fortalecimiento. 

4. Seilalar 1os lineamientos generales a la Dirección o Gerencia de Ja entidad para que 
ésta pa1ticipe en la construcción del Plan Estratégico Sectorial (PES). 

5. Adoplar los estatutos internos de la entidad y sus reformas de conformidad con lo 
dispuesto en el acto de creación y las modificaciones a éste introducidas; asi como 
aprobar el manual de contratación de la entidad. 

6. Definir la estructura de la entidad, aprobar la planta de personal y las modificaciones 
correspondientes y setialar sus funciones básicas conforme a las disposiciones 
legales vigentes. 

7. Fijar Ja escala de remuneración de los empleos de la entidad de conformidad con /as 

disposiciones que elicte el Gobierno Nacional y los Acuerdos Municipales sobre la 
materia 

8. Aprobar el proyecto de presupuesto anual de la respectiva entidad y hacerle 
seguimiento. monitoreo y control a los infonnes financieros y de gestión que se 
presenten por la Dirección o Gerencia. 

9. Autorizar al Gerente o Director de la entidad para realizar cualquier tipo de 
empréstito, crédito, endeudamiento o constitución de garanlias, siempre que éstos 
tengan correspondencia con el objeto de la entidad y sus planes estratégicos. 

10. Revisar las evaluaciones de ejecución y /os informes de gestión presentados por la 
administración de la entidad o cuando se requiera por disposición del Alcalde o del 
Consejo Directivo o Junta Directiva. 

Yulletlos1zs 

@000 
AeroJ)Je:r�EPAOi-1 

iM;;-@�11;1pu�1too ! "lo•.ilier1tro).(jtl'IUI 
vM•tv.a l! 'CUl.. �'"t·:Cl.3·¡.i --err'='rJ.;.,....<:. 

To.rea: 1482 

(¡.rrcra 6S A N' 13 · lS7 ·-ercer Pi� 

Pe.x {·S.7) 604 403 67 so 
NIT: S001Si073-4 

Me:::et!fn ·Cc!ombia 



CITESE: 202301022888EI 1 
Alcaldía de Medellln 
-- OtslllDll.' -
Clenei�. 1�111 e ll'll'lo·..acióo 

11.  Recibir por parte del Gerente o Director la información del nombramiento y/o la 
remoción de los empleados del primer nivel directo de la respectiva entidad. 

12. Realizar anualmente la evaluación del Director, Gerente o Presidente de la entidad, 
para lo cual deberá adoptar previamente la metodologia y el alcance de la evaluación 
a través de un manual y/o acto administrativo; y realizar las recomendaciones 
pertinentes al Alcalde conforme los resultados de las evaluaciones. 

13. Identificar y monitorear los riesgos estratégicos que pueden afectar a la respectiva 
entidad de acuerdo con el objeto para el cual fue creada. 

14. Realizar las autoevaluaciones de gestión anual del Consejo Directivo o Junta 
Directiva. 

15. Conformar comités técnicos de apoyo cuando sea necesario para el cumplimiento de 
funciones y tareas específicas del Consejo Directivo o Junta Directiva. 

En cuanto a las funciones del consejo directivo del Establecimiento público la 
Resolución 02 de 2017 en su artículo Décimo Segundo se refiere a las funciones del 
consejo directivo y establece: "Con Base en el artículo 17 del Acuerdo Municipal 055 de 
1 991 : 

1. Propender por el manejo integral del área que corresponde al inmueble seííalado en el 
at1ícu/o tercero del Acuerdo 55 de 1991, esto es, el globo de terreno y todas sus 
anexidades determinado en la Escritura Pública N0.6441 de diciembre 03 de 1985, 
otorgada ante la Notaria Séptima del Circulo de Bogotá D. C., aclarada mediante 
Escritura Pública N0.2159 de mayo 30 de 1986 de la misma notaria. 

2. Formular los planes, programas y la política general del organismo. En cuanto se 
relacionen con el funcionamiento de actividades aeroportuarias actuará acorde con las 
normas vigentes al respecto. 

3. Determinar Ja estructura administrativa, crear los cargos, asignar funciones y esca/as 
de remuneración, correspondientes a /as distintas categorías de empleos. Implementar 

la carrera administrativa de confonnidad con las normas constitucionales y legales 
vigentes. 

4. Expedir el Estatuto Contractual o manual de Contratación de Ja entidad, de 

conformidad con las disposiciones legales. 
5. Aprobar las normas generales de Administración ele Personal. 
6. Fijar tasas y derechos en cuanto sean de su competencia. 
7. Analizar y decidir respecto de balances e informes financieros. 
8. Las demás que le corresponda como órgano general de dirección. 

3. Análisis Interno. 

3. 1. Estructura 
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Para el despliegue y seguimiento de las Jolíticas de gestión y desempeño, la entidad 
cuenta con procesos y procedimientos enmarcados en el Sistema Integrado de 
Planeación y . Gestión (MIPG} compuesto por trece procesos a saber Gestión del 
Direccionamiento Estratégico. Seguimiento y Evaluación a la Gestión, Gestión de la 
comunicación, Gestión del Bien de Interés Cultural, Administración de los servicios 
Aeroportuarios, Gestión Financiera, Gestión Documental, Gestión Tecnologias de la 
Información, Gestión Jurídica, Gestión de Bienes, obras y Servicios, Gestión del Talento 
Humano, Gestión del S.G.S.S.T y el proceso de Evaluación Independiente y Cultura del 
Control. 

La entidad bajo los lineamientos de las políticas de gestión y desempeño que hacen parte 
de las siete (7) dimensiones que conforman el Sistema de Gestión - MIPG señala los 
lineamientos, directrices e instrucciones formuladas para el desarrollo de la gestión y el 
desempeño institucional, operando a través de planes, programas, Proyectos, siendo 
imperativo la articulación con lo local y lo nacional a través de las metodologías y los 
instrumentos de recolección de información administrados por las entidades líderes como 
lo son el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, Ministerio de las Tecnologías de la 
Información y las comunicaciones, Departamento Administrativo de la Presidencia de la 
República. Departamento Nacional de Planeación, Departamentos Administrativo de la 
Función Pública, Contaduría General de la Nación, Agencia Nacional de Defensa Jurídica 
del Estado. Agencia Nacional de Contratación pública - Colombia Compra Eficiente-, 
Archivo General de la Nación y el Departamento Nacional de Estadistica entre otros. 

Para el cumplimiento de las tareas asignadas en consideración al objeto social de 
creación y las disposiciones legales que gobiernan las instituciones estatales, el 
Establecimiento Publico Aeropuerto Olaya Herrera cuenta con la siguiente planta global 
de cargos: 

3.2. Organigrama 
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3.3. Planta de Personal Actual 

Planta de Cargos del Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera: 

En la plania global de cargos. de la cual hacen parte 1 1  servidores públicos, estos se 
encuentran vinculados desde diferentes modalidades distribuidas de la siguiente manera: 

CARGO 

Gerente General 

Director Técnico 
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MODALIDAD DE 
VINCULACION 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Libre Nombramiento y 

Remoción 
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PROCESOS A CARGO 

Gestión del Direccionamiento 
Estratégico. 
Seguimiento y Evaluación a la 
Gestión. 
Gestión de la comunicación. 
Gestión del Bien de Interés Cultural 
Administración 
Aeroportuarios 

de los servicios 
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Jefe asesor Oficina 
Control Interno 

Profesional 
Especializado 
Administrativo y 

Financiero 

Profesional 
Especializado 
Jurídico 

Profesional 
Universitario-
Contador 
Auxiliar 
Administrativo 
Auxiliar 
Administrativo 
Técnico 
Administrativo 
Auxiliar de Servicios 
Generales 
Auxiliar de Servicios 
Generales 

CITESE: 202301022888EI 1 
Periodo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Carrera Administrativa 

Carrera Administrativa 

Carrera Administrativa 

Carrera Administrativa 
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Evaluación Independiente y Cultura 
del Control 
Gestión Financiera. 

Gestión Documental. 
Gestión Tecnologías de la 
Información 

Gestión Jurídica. 
Gestión de Bienes, obras y 
Servicios. 
Gestión del Talento Humano 
Gestión del S.G.S.S T 

Apoyo a la Gestión Financiera 

Apoyo asistencial 

Apoyo asistencial 

1 Apoyo técnico 

1 Apoyo asistencial 

Apoyo asistencial 

La planta de cargos existentes y en virtud del Modelo Integrado de Planeación y Gestión, 
debe atender los mandatos y criterios definidos por dicho modelo para hacer posible 
Dirigir, Planear, hacer Seguimiento, Evaluar y Controlar la gestión de la entidad, en aras 
de lograr el resultado que impone el cumplimiento de sus planes, todo ello en el marco del 
cumplimiento de su Misión y visión institucional, atravesado por los principios de 
integridad y calidad en el servicio. 

4. Procesos 

Para lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales y la misión del 
Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera-EPAOH, ha desarrollado su 
gestión a partir de un enfoque basado en procesos, para permitir la interrelación 
mancomunada de las diferentes áreas que la confo;man y de · esta manera 
generar valor a la entrega de los productos y servicios. 
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Es relevante entender que el enfoque basado en procesos según La Norma 
Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP 1000:2009 lo define como la 
"Identificación y gestión sistemática de los procesos funcionales en las entidades. 
En particular, las interacciones entre tales procesos se conocen como "Enfoque 
basado en los procesos"1. 

El modelo de operación por procesos es el cimiento para el fortalecimiento de la 
estructura funcional, puesto que, debe haber una articulación entre proceso y área 
funcional, para equilibrar la balanza, mejorar la comunicación interna y externa, 
flexibilizar el trabajo en equipo, aumentar la productividad y el cumplimiento de los 
objetivos institucionales. 

1 Norma Técnica para la Gestión Pública NTCGP 1000:2009 

4.1. Mapa de Procesos 

El mapa de procesos del Establecimiento Publico Aeropuerto Olaya Herrera: Es la 
representación gráfica de l a  interacción de los procesos adoptados para el logro de la 
satisfacción de sus clientes o grupos sociales objetivo que permite liderar la 
Administración como un todo, donde el nivel gerencial cumple la función de planear los 
grandes retos institucionales, los procesos misionales definen y desarrollan las 
actividades en cumplimiento de esos logros, apoyados en la gestión de los recursos 
necesarios para su realización y el Proceso de Gestión Integral del Control Interno. 
verifica la gestión y resultados. Constituyéndose en premisa fundamental la mejora 
continua para permitir ajustar el sistema con el fin de optimizar el desempeño y ofrecer un 
valor agregado a la satisfacción de los servicios que presta la entidad. 

De acuerdo con lo anterior el Mapa de Procesos del Establecimiento Publico 
Aeropuerto Olaya Herrera-EPAOH se compone por los siguientes procesos: 

Procesos Estratégicos: 

Yulie1 t,ooiia 

./ Direccionamiento Estratégico (DES) . 

./ Gestión del Talento Humano (GTH) . 

./ Gestión de las Comunicaciones (GCO) 
./ Seguimiento y Evaluación a la Gestión (SEG) 
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Procesos Misionales: 

./ Administración de Servicios Aeroportuarios (ASA} . 

./ Promoción del Bien de Interés Cu tural (PBI). 

Procesos de Apoyo 

.,,- Gestión Administrativa y Financiera(GAFI) . 
.,,- Gestión Jurídica (GJ) . 
./ Gestión Documental (GDO) 
./ Gestión de las Tecnologias de Información (GTE) . 

./ Gestión de Bienes, Obras y Servicios (GBOS) 
.,,- Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) 

Procesos de Evaluación 

./ Evaluación Independiente y Cultura del Control (El) 

1 . 
Alcaldía de Medellín 
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MAPA DE PROCESOS DEL ESTABLECIMIENTO PUBLICO 
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5. Justificación Legal de la Propuesta 

En virtud al Decreto Nacional 1083 del 26 de mayo de 2015, por el cual se expide el 
Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública se establece en el artículo 
2.2.4.9 que los Manuales Especificas de funciones y Requisitos deben incluir: el contenido 
funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados públicos y las 
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del mismo; 
las competencias íuncionales; y tos requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional. 

El articulo 2.2.21.8.7 del Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto 989 del 9 de 
julio de 2020, dispone: "Manual Especifteo de Funciones y de Competencias Laborales. 

Las entidades de que trata el presente capitulo deberán actualizar su Manual Especifico 

de Funciones y de Competencias Laborales con las competencias y requisitos 

establecidos en el presente Decreto para el empleo de jefe de oficina, asesor. coordinador 
o auditor de control interno o quien J1aga sus veces. dentro de los treinta (30) días 

calendario, contados a partir de la fecha de publicación del presente decreto ( . .  .) 

Parágrafo. A los servidores públicos que a la entrada de vigencia del presente decreto 

estén ejerciendo el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control 

interno o quien haga sus veces, en propiedad o en encargo, no se les exigirá requisitos 

distintos a los ya acreditados al momento de la posesión" 

El Decreto Nacional No. 815 de 201 8, modificatorio del Decreto Nacional No. 1083 de 
2015, determina las competencias laborales comunes a los empleados públicos y las 
generales de los distintos niveles jerárquicos en que se agrupan los empleos de las 
entidades a las cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005. 
Que el articulo 16 literal c) del Decreto 2299 de 2001 Estatuto Orgánico del Aeropuerto 
Olaya Herrera. señala entre las funciones del Consejo Directivo, la de "Determinar la 
estructura administrativa y las escalas de remuneración correspondientes a las distintas 

categorías de empleos, de conformidad con las nonnas constitucionales y legales". 

Que de igual manera el articulo 1 6  del Decreto citado en su literal d} dispone como 
función de este órgano directivo: "A iniciativa del gerente, crear, suprimir o fusionar Jos 

empleos de las diferentes dependencias. señalarles funciones y fijar sus emolumentos". 

En virtud de lo anterior y de conformidad con el articulo 20, numeral 1 8  del citado Decreto 
corresponde al Gerente presentar a consideración del Consejo Directivo los proyectos 
sobre modificación a la estructura orgánica de la institución y su planta de cargos. 

Mediante Resolución CD - 01 de junio 1 5  de 2023, emanada del Consejo Directivo de la 
entidad, otorgó facultades al Gerente General del Establecimiento Público Aeropuerto 
Yulittl.oa11a 
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Olaya Herrera. entre otras, para modificar la Planta de Cargos, la cual quedará de la 

siguiente manera atendiendo al precepto constitucional ya mencionado: 

NIVEL DENOMINACIÓN NATURALEZA DE DEL DEL EMPLEO CÓDIGO GRADO LA VINCULACIÓN CARGO . 

Directivo Gerente General 050 04 
Libre nombramiento y 

remoción 

Directivo Director Técnico 009 01 
libre nombramiento y 

remoción 

Jefe Asesor Oficina Nombramiento por 
Directivo de Control Interno 006 03 

Periodo 

profesional 
Líder de Programa 

Jurídico 206 06 Carrera Administrativa 

Profesional 
Líder de Programa 

financiero 206 06 Carrera Administrativa 

Profesional Carrera Administrativa Profesional universitario 219 02 
- TScnico Carrera Administrotiw;i Técnico (1) Administrativo 367 02 

Auxiliar Carrera Administrativa Asistencial (2) Administrativo 407 02 

Auxiliar de 1 Carrera Administrativa 1 Asistencial (2) 470 01 servicios generales 1 
Que de conformidad con lo dispuesto en el artículo 9°. Del Decreto 2539 de 2005 "Por el 

cual se establecen las competencias laborales generales para Jos empleos públicos de Jos 
distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos- Ley 770 

y 785 de 2005", el Manual de Funciones y requisitos deberá ajustarse incluyendo el 

contenido funcional de los empleos, las competencias comunes a los empleados públicos 

y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articules 7° y 8° del cit ado 

Decreto, además de las competencias funcionales, los requisitos de estudio y experiencia. 

Que el decreto 2484 de 2014, establece la necesidad de actualizar por parte de las 

entidades territoriales los manuales de funciones y competencias laborales en lo referente 

a los requisitos de estudio, para que se unifiquen los criterios establecidos en el Sistema 

Nacional de Información de la Educación superior SNIES. 
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Que el Departamento Administrativo de la Función Pública DAFP, diseñó la metodología 
para el implementación y ajustes de los maruales de Funciones y competencias laborales 
de las entidades públicas en todos los órdenes. No obstante, solo se modificará la 
denominación del empleo que tendrán los cargos a los cuales se les cambia la naturaleza, 
los cuales pasaran a convertirse en cargos cuya naturaleza será carrera administrativa. 

Teniendo en cuenta lo anteriormente dicho y si bien El Decreto 1083 de 2015 en el 
Artículo 2.2.12.2 aborda lo relativo a la motivación de la modificación de una planta de 
empleos y expresa: "Se entiende que la r.1odificación de una planta de empleos está 
fundada en necesidades del servicio o en razones de modernización de la 
administración ... ", esta disposición no es aplicable al asunto que pretende el Aeropuerto 
Olaya Herrera, en tanto las causas señaladas en esta disposición no se encuentran 
comprendidas en las razones que invoca la entidad. puesto que la pretensión es cumplir 
con las disposiciones constitucionales, por cuanto no se están creando cargos ni se está'n 
suprimiendo, se reitera que atendiendo a la conformación de la entidad se mantiene el 
mismo número de cargos. 

Especificamente se espera llevar a la cate�oría de carrera administrativa a uno de los 
cargos del nivel asistencial, por cuanto los demás de este nivel se encuentran en carrera, 

adicionalmente tanto los dos profesionales especializados como el profesional 
Universitario. que en la actualidad están vinculados como de libre nombramiento y 
remoción, en acatamiento a las disposiciones constitucionales, también se llevaran a la 
categoría de carrera administrativa. ello con fundamento en lo dispuesto en la constitución 
de la república de Colombia la cual dispone en el artículo 125 entre otros "Los empleos en 
los órganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptúan los de elección popular, 
los de libre nombramiento y remoción, los de trabajadores oficiales y Jos demás que 
determine la ley. Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no /1aya sido 
determinado por la Constitución o la ley, serán nombrados por concurso público .. .  ". 

Es evidente que los cargos a los cuales se les modifica la naturaleza no corresponden a 

cargos Directivos, específicamente el manual de funciones los aborda como profesionales 
especializados, profesional universitario y auxiliar administrativo. que se reiteran no 
corresponden a cargos de dirección 

Es claro que este propósito de llevar estos cuatro cargos en su modalidad a la naturaleza 
en carrera administrativa, que se proponer. cumplen con las exigencias de la ley y no 
están comprendidos en las causales contempladas en el artículo 2.2.12.2 del decreto 
1083 de 2015, puesto que se reitera, no le asiste a la entidad el propósito de crear o 
suprimir cargos, como tampoco se encuentran razones en las enunciaciones descritas en 
El Decreto 1083 de 2015 en el Artículo 2. 2. 12. 2 

Tarea: 1482 
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Como corolario tanto de esta justificación como de la resolución que da lugar a la 
modificación de la naturaleza de los cargos ya nombrados, se procederá la modificación 
de los manuales de funciones en lo que corresponde a la identificación del empleo 

Conforme a lo anterionnente dicho se presenta la debida justificación para la modificación 
de la naturaleza de los cargos de Auxiliar Administrativo, Profesional Universitario y 
profesionales especializados financiero y jurídico, se anexará a la resolución de 

modificación junto con el manual de fundones y se procederá a la notificación de la 
Comisión Nacional del Servicio Civil. 
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS 

Son las competencias que los servidores, independiente de la función, nivel jerárquico del 
empleo y modalidad laboral, deben aplicar consistente y permanentemente en su 
quehacer, porque son inherentes al servicio público: 

COMPETENCIA 
DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA 

Aprendizaje 
continuo 

Orientación 
resultados 

Yuliet.Lcaiza 

Identificar, incorporar y 
aplicar nuevos 
conocimientos sobre 
regulaciones vigentes, 
tecnologías disponibles, 
métodos y programas de 
trabajo, para mantener 
actualizada la efectividad 
de sus prácticas laborales 
y su visión del contexto . 

Realizar las funciones y 
cumplir los compromisos 

a organizacionales con 
eficacia, calidad y 
oportunidad 

Tarea: 1482 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

• Mantiene sus competencias actualizadas 
en función de los cambios que exige la 
administración pública en la prestación de 
un óptimo servicio. 

• Gestiona sus propias fuentes de 
información confiable y/o participa de 
espacios informativos y de capacitación 

• Comparte sus saberes y habilidades con 
sus compañeros de trabajo. y aprende 
de sus colegas habilidades 
diferenciales. que le permiten nivelar sus 
conocimientos en ílujos informales de 
inter-aprendizaje 

• Asume la responsabilidad por sus 
resultados. 

• Trabaja con base en objetivos 

• 

• 

• 

• 

• 

claramente establecidos y realistas. 
Diseña y utiliza indicadores para medir y 
comprobar los resultados obtenidos. 
Adopta medidas para minimizar riesgos 
Plantea estrategias para alcanzar o 
superar los resultados esperados. 
Se fija metas y obtiene los resultados 
institucionales esperados. 
Cumple con oportunidad las funciones 
de acuerdo con los estándares, objetivos 
y tiempos establecidos por la entidad. 
Gestiona recursos para mejorar la 
productividad y toma medidas 
necesarias para minimizar los riesgos. 
Aporta elementos para la consecución 
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de resultados enmarcando sus 
productos y/o servicios dentro de las 
normas que rigen a la entidad. 
Evalúa de forma regular el grado de 
consecución de los objetivos. 

• Valora y atiende las necesidades y 
peticiones de los usuarios y de los 
ciudadanos de forma oportuna. 

• 

Dirigir las decisiones y 
• 

acciones a la satisfacción 
de las necesidades e 
intereses de los usuarios 

Reconoce la interdependencia entre su 
trabajo y el de otros. 
Establece mecanismos para conocer las 
necesidades e inquietudes de los 
usuarios y ciudadanos. 
Incorpora las necesidades de usuarios y 
ciudadanos en los proyectos 
institucio:iales, teniendo en cuenta la 
visión de servicio a corto, mediano y 
largo plazo. 

Orientación 
usuario y 

ciudadano 

al (internos y externos) y de 
al  los ciudadanos, de 

conformidad con las 
responsabilidades públicas 
asignadas a la entidad 

• 

• Aplica los conceptos de no 
estigmatización y no discriminación y 
genera espacios y lenguaje incluyente. 

• Escucha activamente e informa con 
veracidad al usuario o ciudadano 

• Promueve el cumplimiento de las metas 
de la organización y respeta sus 
normas. 

• Antepone las necesidades de la 

Compromiso 
con la 

Alinear el propio 
comportamiento a las 1 • 

organización a sus propias necesidades. 
Apoya a la organización en situaciones 
difíciles. 

organización 

Trabajo 
equipo 

Yuiiet. loaiza 

necesidades, prioridades y 
metas organizacionales 

Trabajar con otros de 
en 

forma integrada y armónica 
para la consecución de 
metas institucionales 

Tarea: 1 4S2 
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• Demuestra sentido de pertenencia en 
todas sus actuaciones. 

• Toma la iniciativa de colaborar con sus 
compañeros y con otras áreas cuando 
se requiere, sin descuidar sus tareas. 

• Cumple los compromisos que adquiere 
con el equipo. 

• Respeta la diversidad de criterios y 
opiniones de los miembros del equipo. 

• Asume su responsabilidad como 
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comunes 

Enfrentar con flexibilidad 
las situaciones nuevas 

Adaptación 
cambio 

al asumiendo un manejo 
positivo y constructivo de 
los cambios 
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miembro de un equipo de trabajo y se 
enfoca en contribuir con el compromiso 
y la motivación de sus miembros. 

• Planifica las propias acciones teniendo 
en cuenta su repercusión en la 
consecución de los objetivos grupales. 

• Establece una comunicación directa con 
los miembros del equipo que permite 
compartir información e ideas en 
condiciones de respeto y cordialidad. 

• Integra a los nuevos miembros y facilita 
su proceso de reconocimiento y 
apropiación de las actividades a cargo 
del equipo. 

• Acepta y se adapta facilmente a las 
nuevas situaciones. 

• Responde al cambio con flexibilidad. 
• Apoya a la entidad en nuevas decisiones 

y coopera activamente en la 
implementación de nuevos objetivos. 
formas de trabajo y procedimientos. 

• Promueve al grupo para que se adapten 
a las nuevas condiciones 
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERÁRQUICO. 

Las siguientes son las competencias comportamentales que, deben poseer y aplicar los 
servidores en el desempeño de sus funciones, según corresponda al nivel jerárquico del 
empleo: 

1. Nivel Directivo 

COMPETENCIA 

Visión 

estratégica 

Conoci miento 
del entorno 
Yuliet.Lostz s 
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DEFINICION DE LA 
COMPETENCIA 

Anticipar oportunidades y 
riesgos en el mediano y 
largo plazo para el área a 
cargo, la organización y su 
entorno, de modo tal que 
la estrategia directiva 
identifique la alternativa 
más adecuada frente a 
cada situación presente o 
eventual, comunicando al 
equipo la lógica de las 
decisiones directivas que 
contribuyan al beneficio de 
la entidad y del pais 

Capacidad para 
comprender el entorno 
sociopol ítico y económico 
y la dinámica de las 

T;111e�; 1482 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

• Articula objetivos, recursos y metas 
de forma tal que los resultados 
generen valor. 

• Adopta alternativas si el contexto 
presenta obstrucciones a la 
ejecución de la planeación anual, 
involucrando al equipo, aliados y , 
superiores para el logro de los 
objetivo,:; 

• Vincula a los actores con incidencia 
potencial en los resultados del área a 
su cargo, para articular acciones o 
anticipar negociaciones necesarias. 

• Monitorea periódicamente los 
resultados alcanzados e introduce 
cambios en la planeación para 
alcanzarlos. 

• Presenta nuevas estrategias ante 
aliados y superiores para contribuir 
al logro de los objetivos 
institucionales. 

• Comunica de manera asertiva, clara 
y contundente el objetivo o la meta, 
logrando la motivación y compromiso 
de los equipos de trabajo 

• Tiene una visión global e integral de 
la Entidad y claridad acerca de los 
objetivos y responsabilidades de la 
dependencia, de la situación en la 
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tendencias que explican el 
estado de cosas, lo que le 
permite saber hacia dónde 
debe dirigirse y cómo • 

que encuentra y del entorno 
sociopolítico y económico en el que 
se desarrolla. 
Comprende rápidamente los cambios 
del entorno, las fortalezas, 
amenazas y debilidades de la 
organización, detecta oportunidades 
y sabe aprovecharlas. 

actuar para alcanzar los 
objetivos institucionales. 

Comprender y afrontar la 
realidad y sus conexiones 
para abordar el 
funcionamiento integral y 
articulado de la 
organización e incidir en 
los resultados esperados 

Determinar eficazmente 
las metas y prioridades i n 
s t i t u c i o n a 1 e s, 
identificando las acciones, 

Tarea: 1482 

• Es consciente de las relaciones de 
poder, sabe cómo actuar y hacer uso 
de ellas para el logro de los objetivos 
institucionales. 

• Presenta propuestas para que la 
organización pueda prepararse para 
aprovechar los cambios. 

• Integra varias áreas de conocimiento 
para interpretar las interacciones del 
entorno 

• Comprende y gestiona las 
interrelaciones entre las causas y los 
efectos dentro de los diferentes 
procesos en los que participa. 

• Identifica la dinámica de los sistemas 
en los que se ve inmerso y sus 
conexiones para afrontar los retos 
del entorno. 

• Participa activamente en el equipo 
considerando su complejidad e 
interdependencia para impactar en 
los resultados esperados. 

• Influye positivamente al equipo 
desde una perspectiva sistémica, 
generando una dinámica propia que 
integre diversos enfoques para 
interpretar el entorno 

• Prevé situaciones y escenarios 
futuros. 

• Establece los planes de acción 
necesarios para el desarrollo de los 
objetivos estratégicos, teniendo en 
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Gestión 
desarrollo 
las personas 

Yutietlcaiza 

los responsables, los 
plazos y los recursos 
requeridos para 
alcanzarlas 

Forjar un clima laboral en 
el que los intereses de los 
equipos y de las personas 
se armonicen con los 

del 
de 

objetivos y resultados de 
la organización, 
generando oportunidades 
de aprendizaje y 
desarrollo, además de 
incentivos para reforzar el 
alto rendimiento 

Alcaldía de Medellín 
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cuenta actividades, responsables. 
plazos y recursos requeridos: 
promoviendo altos estándares de 
desempeño. 

• Hace seguimiento a la planeación 
institucional, con base en los 
indicadores y metas planeadas, 
verificando que se realicen los 
ajustes y retroalimentando el 
proceso. 

• Orienta la planeación institucional 
con una visión estratégica, que tiene 
en cuenta las necesidades y 
expectativas de los usuarios y 
ciudadanos. 

• Optimiza el uso de los recursos. 
• Concreta oportunidades que generan 

valor a corto, mediano y largo plazo. 
• Identifica las competencias de los 

miembros del equipo, las evalúa y 
las impulsa activamente para su 
desarrollo y aplicación a las tareas 
asignadas. 

• Promueve la formación de equipos 
con interdependencias positivas y 
genera espacios de aprendizaje 
colaborativo, poniendo en común 
experiencias, hallazgos y problemas. 

• Organiza los entornos de trabajo 
para fomentar la polivalencia 
profesional de los miembros del 
equipo, facilitando la rotación de 
puestos y de tareas. 

• Asume una función orientadora para 
promover y afianzar las mejores 
prácticas y desempeños. 

• Empodera a los miembros del equipo 
dándoles autonomía y poder de 
decisión, preservando la equidad 
interna y generando compromiso en 
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Gerenciar equipos, 
optimizando la aplicación 
del talento disponible y 
creando un entorno 
positivo y de compromiso 
para el logro de los 
resultados 

Elegir entre dos o más 
alternativas para 

de solucionar un problema o 
atender una situación, 
comprometiéndose con 
acciones concretas y 
consecuentes con la 
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su equipo de trabajo. 
• Se capacita permanentemente y 

actualiza sus competencias y 
estrategias directivas 

• Traduce la visión y logra que cada 
miembro del equipo se comprometa 
y aporte, en un entorno participativo 
y de toma de decisiones. 

• Forma equipos y les delega 
responsabilidades y tareas en 
función de las competencias, el 
potencial y los intereses de los 
miembros del equipo. 

• Crea compromiso y moviliza a los 
miembros de su equipo a gestionar. 
aceptar retos, desafíos y directrices. 
superando intereses personales para 
alcanzar las metas. 

• Brinda apoyo y motiva a su equipo 
en momentos de adversidad, a la 
vez que comparte las mejores 
prácticas y desempeños y celebra el 
éxito con su gente, incidiendo 
positivamente en la calidad de vida 
laboral. 

• Propicia, favorece y acompaña las 
condiciones para generar y mantener 
un clima laboral positivo en un 
entorno de inclusión. 

• Fomenta la comunicación clara y 
concreta en un entorno de respeto 

• Elige con oportunidad, entre las 
alternativas disponibles.. los 
proyectos a realizar, estableciendo 
responsabilidades precisas con base 
en las prioridades de la entidad. 

• Torna en cuenta la epi nión técnica 
de los miembros de su equipo al 
analizar las alternativas existentes 
para tomar una decisión y 
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Resolución 
conflictos 

Trabajo 
colaborativo 

Yuli�Llooi�a 

decisión 

Capacidad para identificar 
situaciones que generen 

de conflicto, prevenirlas o 
afrontarlas ofreciendo 
alternativas de solución y 
evitando las 
consecuencias negativas 

Promover relaciones de 
colaboración al interior de 
la Entidad y con otras 
organizaciones, para 
conformar y consolidar 
redes de apoyo que 
faciliten el logro de los 
objetivos institucionales 

Tarea: 1 4 8 � 

desarrollarla. 
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• Decide en situaciones de alta 
complejidad e incertidumbre 
teniendo en consideración la 
consecución de logros y objetivos de 
la entidad. 

• Efectúa los cambios que considera 
necesarios para solucionar los 
problemas detectados o atender 
situaciones particulares y se hace 
responsable de la decisión tomada. 

• Detecta amenazas y oportunidades 
frente a posibles decisiones y elige 
de forma pertinente. 

• Asume los riesgos de las decisiones 
tomadas 

• Establece estrategias que permitan 
prevenir los conflictos o detectarlos a 
tiempo. 

• Evalúa las causas del conflicto de 
manera objetiva para tomar 
decisiones. 

• Aporta opiniones, ideas o 
sugerencias para solucionar los 
conflictos en el equipo. 

• Asume como propia la solución 
acordada por el equipo. 

• Aplica soluciones de conflictos 
anteriores para situaciones similares 

• Propicia la creación de equipos de 
trabajo y espacios de aprendizaje 
colaborativo en los que se comparta 
y gestione información, se pongan 
en común experiencias, lecciones 
aprendidas y hallazgos, se asuman y 
resuelvan problemas y se generen 
conocimientos para el logro de 
objetivos comunes. 

• Impulsa la integración de sus 
colaboradores a espacios de 
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Comunicación 
efectiva 

Negociación 

Yu!iet.Lcaiz.a 

Capacidad para iniciar y 
mantener comunicaciones 
respetuosas y cordiales y 
trasmitir información y 
opiniones, con 
argumentos claros, 
veraces y convincentes, 
teniendo en cuenta el 
contexto y las 
características, 
necesidades y 
expectativas de los 
interlocutores. 

Capacidad para construir 
el mejor acuerdo posible 
para las partes frente a 

Tarea: 14$2 

Alcaldía de Medellín 
--- 01::m100t- --
Clet'ICil\. Tecnología e 1r11·1ovación 

aprendizaje, generando un ambiente 
de responsabilidad compartida y 
promoviendo relaciones de respeto, 
cooperación y colaboración. 

• Estimula y respalda la expresión de 
distintos enfoques o visiones y la 
construcción de soluciones 
integrales al interior de los equipos 
de trabajo y espacios de aprendizaje 
colaborativo. 

• Se integra y participa activamente en 
los equipos de trabajo y espacios de 
aprendizaje, aportando información y 
opiniones para la toma de decisiones 
y generando conocimientos. 

• Trasmite información y opiniones de 
manera respetuosa y cordial, con 
argumentos claros, concisos, 
veraces y convincentes, utilizando 
los métodos de comunicación más 
adecuados según el contexto y las 
características, necesidades y 

• 

• 

expectativas de los interlocutores. 
Escucha de forma no valorativa, 
reconociendo y respetando las 
emociones y derechos de las otras 
personas y expresando sentimientos 
y deseos positivos y negativos de 
u na manera eficaz. 
Establece límites y acuerdos de 
forma clara y concreta, tanto en 
relaciones horizontales como 
verticales, sin comprometer a la 
Entidad en acciones que no puede 
cumplir. 

• Identifica las fortalezas y 
debilidades, - necesidades e 
intereses de la contraparte, para 
realizar análisis objetivos que le 
permitan llegar a acuerdos. 
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2. Nivel Asesor 

COMPETENCIA 

Confiabilidad 

técnica 

Creatividad e 
innovación 

Yutict. Loaiza 
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posiciones divergentes sin 
dañar la continuidad del 
vínculo y la adhesión a las 
normas vigentes. 

DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA 

Contar con los 
conocimientos técnicos 
requeridos y aplicarlos a 
situaciones concretas de 
trabajo, con altos 
estándares de calidad 

Generar y desarrollar 
nuevas ideas, conceptos, 
métodos y soluciones 
orientados a mantener 
la competitividad de la 
entidad y el uso eficiente 
de recursos 

• 

• 

• 

• 

• 

Alcaldía de Medellín 
--- O�li•lOO.:. --
Cienc:i:1. Tcc;ioloc,¡ia e lnn<w3oeiÓf'I 

Reconoce intereses comunes y, con 
base en ellos, expone sus ideas, 
logrando acuerdos satisfactorios 
sustentados en criterios imparciales, 
sin involucrar sus propios juicios, ni 
sus emociones. 
Posee la capacidad para construir 
los mejores acuerdos posibles para 
las partes frente a posiciones 
divergentes sin dañar la continuidad 
del vinculo y la adhesión a las 
normas vigentes. 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

Mantiene actualizados sus 
conocimientos para apoyar la gestión 
de la entidad. 
Conoce, maneja y sabe aplicar los 
conocimientos para el logro de 
resultados. 
Emite conceptos técnicos u 
orientaciones claros. precisos, 
pertinentes y ajustados a los 
lineamientos normativos y 
organizacionales. 

• Genera conocimientos técnicos de 
interés para la entidad, los cuales 
son aprehendidos y utilizados en el 
actuar de la organización. 

• Apoya la generación de nuevas 
ideas y conceptos para el 
mejoramiento de la entidad. 

• Prevé situaciones y alternativas de 
solución que orienten la toma de 
decisiones de la alta dirección. 

• Reconoce y hace viables las 
oportunidades y las comparte con 
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Iniciativa 

Construcción de 
relaciones 

Conocimiento 
del entorno 

Anticiparse a los 

problemas proponiendo 
alternativas de solución 

Capacidad para 
relacionarse en diferentes 
entornos con el fin de 
cumplir los objetivos 
institucionales 

Conocer e interpretar la 
organización, su 
funcionamiento y sus 
relaciones con el entorno. 

Tarea. 1 4 82 

Alcaldía de Medellin 
--- °'�"l(o(ll) --
Cicnci� Tecnologi;J e 'nnov:idón 

sus jefes para contribuir al logro de 
objetivos y metas institucionales. 

• Adelanta estudios o investigaciones 
y los documenta, para contribuir a la 
dinámica de la entidad y su 
competitividad. 

• Prevé situaciones y alternativas de 
solución que orientan la toma de 
decisiones de la alta dirección. 

• Enfrenta los problemas y propone 
acciones concretas para 
solucionarlos. 

• Reconoce y hace viables las 
oportunidades 

• Establece y mantiene relaciones 
cordiales y reciprocas con redes o 
grupos de personas internas y 

externas de la organización que 
faciliten la consecución de los 
objetivos institucionales. 

• Utiliza contactos para conseguir 
objetivos. 

• Comparte información para 
establecer 
lazos. 

• Interactúa con otros de un modo 
efectivo y adecuado 

• Se informa permanentemente sobre 
políticas gubernamentales, 
problemas y demandas del entorno 

• Comprende el entorno 
organizacional que enmarca las 
situaciones objeto de asesoría y lo 
toma como referente. 

• Identifica las fuerzas políticas que 
afectan la organización y las posibles 
alianzas y las tiene en cuenta al 
emitir sus conceptos técnicos. 

• Orienta el desarrollo de estrategias 
que concilien las fuerzas poi íticas y 
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3. Nivel Profesional 

COMPETENCIA 

Aporte técnico-

profesional 

Comunicación 

efectiva 

DEFINICION DE LA 
COMPETENCIA 

Poner a disposición de la 
Administración sus 
saberes profesionales 
específicos y sus 
experiencias previas, 
gestionando la 
actualización de sus 
saberes expertos. 

Establecer comunicación 
efectiva y positiva con 
superiores jerárquicos, 
pares y ciudadanos, tanto 
en la expresión escrita, 
como verbal y gestual . 

Desarrollar las tareas a 

Alcaldía de Medellín 
--- O�Jlle«' -
Ci�ncaii. Teocn()(ogía � !nno>1t1elón 

las alianzas en pro de 
organización 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

I • Aporta soluciones alternativas en lo 
que refiere a sus saberes 
específicos. 

• 

• 

• 

1 nforma su experiencia especifica en 
el proceso de toma de decisiones 
que involucran aspectos de su 
especialidad. 
Anticipa problemas previsibles que 
advierte en su carácter de 
especialista. 
Asume la interdisciplinariedad 
aprendiendo puntos de vista diversos 
y alternativos al propio, para analizar 
y ponderar soluciones posibles 

• Utiliza canales de comunicación, en 
su diversa expresión. con claridad, 
precisión 
y tono agradable para el receptor. 

• Redacta textos, informes, mensajes, 
cuadros o gráficas con claridad en la 
expresión para hacer efectiva y 

sencilla la comprensión. 
• Mantiene escucha y lectura atenta a 

efectos de comprender mejor los 
mensajes o información recibida. 

• Da respuesta a cada comunicación 
recibida de modo inmediato 

Gestión 

• Ejecuta sus tareas con los criterios 
de calidad establecidos. cargo en el marco de los 

procedimientos vigentes • 

de y proponer e introducir 
acciones para acelerar la 
mejora continua y la 

procedimientos 

Revisa procedimientos e 
instrumentos para mejorar tiempos y 
resultados y para anticipar 
soluciones a problemas. 

Y u !iet lcaiz� 
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Instrumentación 

de decisiones 

Experticia 

profesional 

Aprendizaje 

autónomo 

Yu!iet.Loa i za 

@000 

CITESE: 202301022889EI 1 ' 
productividad. 

Decidir sobre las 

Alcaldía de Medellín 
--- O�!nlOot --
Cieocb. Tcct1o'c)9i., e lnnav:ició11 

• Desarrolla las actividades de 

acuerdo con las pautas y protocolos 

definidos. 
• Discrimina con efectividad entre las 

decisiones que deben ser elevadas a 

un superior, socializadas al equipo 
de Ira bajo o pertenecen a la esfera 
individual de trabajo. 

• Adopta decisiones sobre ellas con 

base en información válida y cuestiones en las que es 

responsable con criterios 

de economía, eficacia, • 

eficiencia y transparencia 

de la decisión. 

rigurosa. 

Maneja criterios 
analizar la materia 

objetivos para 
a decidir con las 

personas involucradas. 

Capacidad para llevar a 

cabo las tareas 
asignadas aplicando 

acertadamente 

conceptos, 

procedimientos, técnicas 
y metodologías, de tal 

forma que los resultados 

reflejen una excelente 
calidad del producto final. 

Disposición permanente 

a adquirir nuevos 

conocimientos y 

• Asume los efectos de sus decisiones 

y también de las adoptadas por el 

equipo de trabajo al que pertenece 
• Aplica adecuadamente los 

conocimientos y habilidades en el 

desarrollo de las actividades. 
• Identifica la información relevante y 

la interpreta, comprende la esencia 

de los problemas y halla soluciones 

prácticas a ellos. 
• Aplica acertadamente 

• 

• 

procedimientos, 

metodologías. 

técnicas y 

Realiza seguimiento a todos los 
detalles que inciden en la calidad de 

los productos y servicios y establece 

controles para valorar los resultados 

de su trabajo. 

Identifica y reconoce sus limitaciones 

y necesidades de formación y, 
basado en ellas, organiza y 
desarrolla su proceso de 

aprendizaje. 

habilidades que le • Está abierto a los cambios en la 

organización y el entorno que 

puedan contribuir a su desempeño e 

permitan fortalecer sus 

capacidades personales 

Tarea: 1 4 82 
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Creatividad 

innovación 

Trabajo 

colaborativo 

Yuliet. Loaiza 

@>000 

e 

y profesionales para dar 

respuesta a necesidades 

futuras de los usuarios y 
cambios en la 

organización. 

Proponer y concretar 

ideas y soluciones 
novedosas, pertinentes y 
factibles, que mejoren el 

desarrollo de los 

procesos y la calidad de 
los productos y servicios, 
para dar respuesta 

efectiva a las 
necesidades y 
expectativas de los 
usuarios. 

Interés y capacidad para 
integrarse y participar en 
espacios que le permitan 
aprender y colaborar con 
otros para alcanzar 

objetivos y metas 

TafC<': 1482 
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Alcaldía de Medellín 
___ _ ,,,,. __ _ 
C1encJi.. locn�ia e lnno•r.edón 

identifica lo que es viable aplicar en 

la práctica y lo incorpora a su 

trabajo. 

• Valora el conocimiento y habilidades 

de superiores y pares, los consulta y 
es receptivo a sus indicaciones y/o 
recomendaciones 

• Demuestra interés permanente por 

generar nuevos enfoques y proponer 

distintas formas de realizar el 

trabajo, planteando soluciones 
creativas, novedosas, pertinentes y 
factibles, que mejoren el desarrollo 

. 

de los procesos y la calidad de los 
productos y servicios. 
Establece relaciones, hace 

asociaciones, combina e integra 
conceptos de forma diferente, 

interpreta de distintas maneras las 
situaciones y problemas. visualiza y 
construye una variedad de 

respuestas, lo que le permite, a partir 

del análisis de la realidad, el entorno 
y las tendencias. generar y llevar a la 
práctica ideas creativas e 

innovadoras que se adapten a las 

necesidades y posibilidades de la 

Entidad. 
• Se interesa por participar en redes 

de colaboración y/o proyectos que 

permitan potenciar sus ideas y las de 

otros, generando soluciones 
integrales. 

• Demuestra interés por participar en 
espacios en los que se comparta y 

gestione información, se pongan en 

común experiencias, lecciones 
aprendidas y hallazgos, se asuman y 
resuelvan problemas y se generen 

conocimientos. 
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Capacidad 
análisis 

Confiabilidad 

técnica 

Yuliet.loaiza 

CITESE: 202301022889EI 1 
comunes. 

Comprender y organizar 

de manera lógica el 

Alcaldía de Medellín 
01.o"1;\edil:I --

Clcnc:i:i, TQCn(llogi:. e lnnov�lón 

• Tiene la capacidad para hacer parte 

de un grupo de trabajo y 

comprometerse para lograr un 

propósito común del que todos sus 

integrantes se sienten responsables. 
• Evidencia una disposición 

permanente a aprender a través y 

con otros 
habilidades 

comunes. 

para mejorar sus 

y alcanzar objetivos 

• Reconoce las necesidades de otras 

personas, les brinda apoyo y 
asesoria, estableciendo relaciones 

de cooperación y colaboración. 

escuchando opiniones diversas y 

concertando decisiones. 
• Reconoce los procesos relativos a su 

trabajo. 
• Detecta la existencia de problemas 

relacionados con su trabajo. 
• Utiliza la información y datos 

sistemáticamente para realizar su 

trabajo. 
• 

de 
trabajo. identificando los 
problemas, reconociendo 

• 
información significativa y 
priorizando las 

Recopila información relevante y 
organiza las partes de un problema, 
estableciendo relaciones y 

prioridades. 
Identifica las relaciones causa-efecto 
de los problemas actuales y 
potenciales. 

actividades 
• Utiliza una visión de conjunto en el 

análisis de la información. 

• Tiene la capacidad para organizar 

datos numéricos o abstractos y de 

establecer relaciones adecuadas 

entre ellos. 

Contar con los • Aplica el conocimiento técnico en el 
desarrollo de sus responsabilidades 

Mantiene actualizado su 

conocimiento técnico para apoyar su 

conoci mientas técnicos 
requeridos y aplicarlos a • 

situaciones concretas de 

Taroa: 1482 
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trabajo con altos gestión 

Alcaldía de Medellín 
(>(ll<llO.;ot --

Clencf..i, Tocn()l()gia e lnn(l'laeión 

estándares de calidad • Resuelve problemas utilizando 

Manejo de 
información 

Hacer uso responsable y 
claro de los recursos 

de los recursos 

la  públicos, eliminar 
y cualquier discrecionalidad 

indebida en su utilización 
y garantizar el acceso a 
la información 
gubernamental 

Optimizar el 
tecnologías 

uso de 
de 

las 
la 

conocimientos técnicos de su 
especialidad, para apoyar el 
cumplimiento de metas y objetivos 
institucionales 

• Los conceptos técnicos, juicios o 
propuestas que emite son claros, 
precisos, pertinentes y ajustados a 
los lineamientos normativos y 
organizacionales. 

I 

• Facilita el uso de la información para 
el desarrollo de las funciones 
institucionales y la prestación del 
servicio. 

• Sus decisiones están basadas en 
criterios técnicos, normativos y en la 

información disponible. 
• Proporciona información objetiva, 

vAr;:i7, r:omr>IP.t;:i 
• Facilita a la ciudadanía y a los 

usuarios la información generada en 
la entidad, teniendo en cuenta las 
normas legales y los criterios de la 
organización 

• Autogestiona (tutoriales, guías, 
instructivos) el desarrollo de la 
competencia digital en el manejo de 
las comunicaciones electrónicas, la 
información y sus canales y soportes 
múltiples que habilitan los 

Uso de 

tecnologías de 
la información y información y la • 

dispositivos TIC de la organización 
Intercambia y nivela los 
conocimientos informáticos con el 
equipo de trabajo y con otros 
equipos de la Unidad de pertenencia. 

la comunicación 

Yu!ict.Lcaiza 
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comunicación 
disponibles, en su 
potencial efectivo para 
mejorar su desempeño 

Tarea: 1 4 82 

• Adopta como dinámica propia del 
desempeño la aplicación de las 
innovaciones TIC que mejoran los 
resultados de la organización 
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3.1. Nivel Profesional con Personal a Cargo: 

COMPETENCIA 
DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA 

Dirección 

Desarrollo 

Personal 

Toma 

decisiones 

Yuliet.loaiza 

Favorecer el aprendizaje 
y desarrollo de los 
colaboradores. 

y identificando 
de potencialidades 

personales y 
profesionales para 
facilitar el cumplimiento 
de objetivos 
institucionales 

Elegir alternativas para 
solucionar problemas y 

de ejecutar acciones 
concretas y 
consecuentes con la 
decisión 

• 

• 

• 

• 

• 

Alcaldia de Medellin 
--- ()f)t#)� --
Clct'Cf:t, Tocnalogi� e lnnovaelÓn 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

Identifica. ubica y desarrolla el 
talento humano a su cargo. 
Orienta la identificación de 
necesidades de formación y 
capacitación y apoya la ejecución de 
las acciones propuestas para 
satisfacer! as. 
Hace uso de las habilidades y 
recursos del talento humano a su 
cargo, para alcanzar las metas y los 
estándares de productividad. 
Establece espacios regulares de 
retroalimentación y reconocimiento 
del buen desempeño en pro del 
mejoramiento continuo de las 
personas y la organización 
Elige con oportunidad, entre muchas 
alternativas. los proyectos a realizar, 
estableciendo responsabilidades 
precisas con base en las prioridades 
de la entidad . 

• Toma en cuenta la opinión técnica 
de sus colaboradores al analizar las 

• 

alternativas existentes para tomar 
una decisión y desarrollarla .  
Decide en situaciones de alta 
complejidad e incertidumbre 
teniendo en consideración la 
consecución de logros y objetivos de 
la entidad. 

• Efectúa los cambios que considera 
necesarios para solucionar los 
problemas detectados o atender 
situaciones particulares y se hace 
responsable de la decisión tomada 
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Capacidad para 
conformar y dirigir 
equipos de trabajo, 

• 

Alcaldía de Medellin 
--- O�.tmdo: --
Cicrocb. Tecrio&1>9Ílll e tnno•111e1ón 

Conforma y orienta equipos de 
trabajo direccionando las labores de 
acuerdo con la disposición al trabajo 
y el nivel de madurez técnica y 
emocional de las personas y las 
características y exigencias de las 
tareas y el entorno. 

optimizando y 1 • Promueve en sus colaboradores la 
articulación de acciones, el uso 
compartido de recursos e 
información y la capacidad para 
unificar esfuerzos y construir metas 
colectivas. 

potenciando las 

Liderazgo 
Equipos 

de capacidades de sus 

4. Nivel Técnico 

COMPETENC IA 

Confiabilidad 

Técnica 

Y ulleLLosiza 

integrantes y creando un 

entorno positivo y de 
compromiso para el logro 
de los resultados. 

DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA 

Contar con los 
conocimientos técnicos 
requeridos y aplicarlos a 
situaciones concretas de 
trabajo, con altos 
estandares de calidad 

Adaptarse a las políticas 
institucionales y generar 

Tares 1 4 82 

• Genera un ambiente positivo, de 
responsabilidad y compromiso, con 
un alto nivel de motivación y 
satisfacción laboral, que favorece el 
logro de resultados. 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

• Aplica el conocimiento técnico en el 
desarrollo de sus responsabilidades 

. Mantiene actualizado su 
conocimiento técnico para apoyar su 
gestión 

• Resuelve problemas utilizando 
conocimientos técnicos de su 
especialidad, para apoyar el 
cumplimiento de metas y objetivos 
institucionales 

• Emite conceptos técnicos, juicios o 
propuestas claros, precisos, 
pertinentes y ajustados a los 
lineamientos normativos y 
organizacionales 

• Recibe instrucciones y desarrolla 
actividades acordes con las mismas 

SOMOS PATRiMON!O 
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Disciplina 

Responsabilidad 

Creatividad 
innovación 

Trabajo 

Y u lie t l oaiza 

CITESE: 202301022889EI 1 
información acorde con 
los procesos. 

Conoce la magnitud de 
sus acciones y la forma 
de afrontarlas 

Propone y concreta 
ideas y soluciones 
novedosas, pertinentes y 
factibles, que mejoran el 
desarrollo de los 

e procesos y la calidad de 
los productos y 
servicios. para dar 
respuesta efectiva a las 
necesidades y 
expectativas 
usuarios. 

de los 

Alcaldía de Medellín 
--- O�l!dO<loe -
CielC-b. T1."Cnoll>y!iit � lnno'1".1d6n 

• Acepta la supervisión constante 
• Revisa de manera permanente los 

cambio en los procesos 
• Utiliza el tiempo de manera eficiente. 
• Maneja adecuadamente los 

implementos requeridos para la 
ejecución de su tarea. 

• Realiza sus tareas con criterios de 
productividad, calidad, eficiencia y 
efectividad. 

• Cumple con eficiencia la tarea 
encomendada 

• Demuestra interés permanente por 
generar nuevos enfoques y proponer 
distintas formas de realizar el 
trabajo, planteando soluciones 
creativas. novedosas. pertinentes y 
factibles, que mejoren el desarrollo 
de los procesos y la calidad de los 
productos y servicios. 

• Establece relaciones, hace 
asociaciones, combina 
conceptos de forma 

e integra 
diferente, 

interpreta de distintas maneras las 
situaciones y problemas. visualiza y 
construye una variedad de 
respuestas, lo que le permite, a partir 
del análisis de la realidad, el entorno 
y las tendencias, generar y llevar a la 
práctica ideas creativas e 
innovadoras que se adapten a las 
necesidades y posibilidades de la 
Entidad. 

• Se interesa por participar en redes 
de colaboración y/o proyectos que 
permitan potenciar sus ideas y las de 
otros, generando soluciones 
integrales. 

1 interés y capacidad para • 

Demuestra interés por participar en 
espacios en los que se comparta y 

Ta r e3 : 1 4 82 
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CITESE: 202301 022889EI 1 
colaborativo integrarse y participar en 

espacios que le permitan 
aprender y colaborar con 
otros para alcanzar 
objetivos y metas 
comunes. 

Comprender y organizar 
de manera lógica el 
trabajo, identificando tos 

Capacidad 
análisis 

de problemas, 

Yuliet.Loaiza 
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reconociendo 
información significativa 
y priorizando las 
actividades 

Tarea: 1482 

Alcaldía de Medellin 
--- C\Gt�de ---
Cltoneff:I. Too110fo9!A 9 !nnQvn.c:16" 

gestione información, se pongan en 
común experiencias, lecciones 
aprendidas y hallazgos, se asuman y 
resuelvan problemas y se generen 
conocimientos. 

• Tiene la capacidad para hacer parte 
de un grupo de trabajo y 
comprometerse para lograr un 
propósito común del que todos sus 
integrantes se sienten responsables. 

• Evidencia una disposición 

• 

permanente a aprender a través y 
con otros 
ha bil id ad es 
comunes. 

para mejorar sus 
y alcanzar objetivos 

Reconoce las necesidades de otras 
personas, les brinda apoyo y 
asesoría, estableciendo relaciones 
de cooperación y colaboración. 
P.sc.uc.h:mdo opiniones diversas y 
concertando decisiones. 

• Reconoce los procesos relativos a su 
trabajo 

• Detecta la existencia de problemas 
relacionados con su trabajo 

• Utiliza la información y datos 
sistemáticamente para realizar su 
trabajo. 

• Recopila información relevante y 
organiza ras partes de un problema, 
estableciendo relaciones y 
prioridades. 

• Identifica las relaciones causa-efecto 
de los problemas actuales y 
potenciales. 

• Utiliza una visión de conjunto en el 
análisis de la información. 

• Tiene la capacidad para organizar 
datos numéricos o abstractos y de 
establecer relaciones adecuadas 
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entre ellos. 
• Facilita el uso de la información para 

el desarrollo de las funciones 
institucionales y la prestación del 
servicio. Hacer uso responsable y 

claro de los recursos • Sus decisiones estan basadas en 
criterios técnicos, normativos y en la 
información disponible. 

Manejo de 
eliminar 

la 
públicos, 

de 
cualquier 

información y 
los recursos 

Uso 
tecnologías de 
información y 
comunicación 

de 

la 
la 

discrecionalidad 
indebida en su 
utilización y garantizar el 
acceso a la información 
gubernamental 

Optimizar el uso de las 
tecnologías de la 
información y la 
comunicación 
disponibles, en su 
potencial efectivo para 
mejorar su desempeño 

5. Nivel Asistencial 

COMPETENCIA 
DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA 
Manejar con 

Manejo de l a  
responsabilidad la 

información 
información personal e 
institucional de que 
dispone 

Y u h e t loaizs Tarea: 1 482 

• 

• 

• Proporciona información objetiva, 
veraz, completa. 

• Facilita a la ciudadanía y a los 
usuarios la información generada en 
la entidad, teniendo en cuenta las 
normas legales y los criterios de la 
organización. 

• Autogestiona (tutoriales, guías, 
instructivos) el desarrollo de la 
competencia digital en el manejo de 
las comunicaciones electrónicas, la 
información y sus canales y soportes 
múltiples que habilitan los 
dispositivos TIC de la organización 

• Intercambia y nivela los 
conocimientos informatices con el 
equipo de trabajo y con otros 
equipos de la Unidad de pertenencia. 

• Adopta como dinámica propia del 
desempeño la aplicación de las 
innovaciones TIC que mejoran los 
resultados de la organización 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

Maneja con responsabilidad las 
informaciones personales e 
institucionales de que dispone 
Evade temas que indagan sobre 
información confidencial 
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Relaciones 
interpersonales 

Colaboración 

Manejo de la 
incertidumbre y 
el cambio 

Y ulie t. loaiza 

®000 

• Recoge solo información 
imprescindible para el desarrollo de la 

tarea 
• Organiza y custodia de forma 

adecuada la información a su cuidado, 
teniendo en cuenta las normas legales 
y de la organización. 

• No hace pública la información laboral 
o de las personas que pueda afectar 
la organización o las personas. 

• Transmite información oportuna y 
objetiva 

• Escucha con interés y capta las 
necesidades de los demás. 

• Transmite la información de forma 
fidedigna evitando situaciones que 
puedan generar deterioro en el 
ambiente laboral Establecer y mantener 

relaciones de trabajo • Torna la iniciativa en el contacto con 
positivas, basadas en la 
comunicación abierta y 
fluida y en el respeto por 
los demás 

usuarios para dar avisos, citas o 
respuestas, utilizando un lenguaje 
claro para los destinatarios, 
especial mente con las personas que 
integran minorías con mayor 
vulnerabilidad social o con diferencias 
funcionales 

Coopera con los demas • 

con el fin de alcanzar los 
Articula sus actuaciones con las de los 
demas. 

objetivos institucionales. 

Capacidad para 
reconocer y evaluar de 
manera realista 
situaciones de 
incertidumbre, presión y 
cambios en el trabajo y 
actuar de manera 
positiva para superarlas 
y aprovecharlas como 

Tarea: 1 4 82 

• Cumple los compromisos adquiridos. 

• Facilita la labor de sus superiores y 
compañeros de trabajo. 

• Reconoce, evalúa de manera realista 
y enfrenta asertivamente situaciones 
de incertidumbre, oposición y/o 
presión en el trabajo. 

• Reconoce los beneficios que traen los 
cambios y actúa de manera positiva 
para superarlos, transformarlos y 
aprovecharlos como oportunidades 
para mejorar. 
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Alcaldía de Medellín 
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oportunidades para • Entiende y valora posturas distintas o 
mejorar. puntos de vista encontrados, 

ajustando su propio enfoque a medida 
que la situación lo requiera. 

• Recibe instrucciones y desarrolla 
Adaptarse a las políticas 

actividades acordes con las mismas. 
institucionales y generar 

• Acepta la supervisión constante . 
Disc iplina información acorde con 

• Revisa de manera permanente los 
los procesos. 

cambio en los procesos 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ORGANIZACIONALES. 

Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos, que deberán 
acreditar todos los servidores independientemente de la función, nivel jerárquico y 
modalidad laboral: 

Competencia 
Comportamental 
Organizacional 

Responsabilidad 

social 

Yvtiet. Loai za 
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Definición de la 
Competencia 

Capacidad para 
actuar, en el 
desempeño de las 
funciones del cargo, 
con coherencia, 
justicia, equidad y 
responsabilidad social, 
mejorando con su 
trabajo las condiciones 
de vida de la 
ciudadanía. 

T :) re� . 1482 

Conductas Asociadas 

• Identifica y analiza las condiciones de 
los usuarios internos y/o externos y los 
efectos y consecuencias (humanas, 
económicas, sociales, legales. 
culturales, ambientales) que tienen en 
ellos los servicios y/o productos que 
les suministra o entrega. 

• Planifica y desarrolla su trabajo 
tomando en consideración las 
condiciones de los usuarios y el efecto 
que tienen en ellos los servicios y/o 
productos que les entrega. 

• Realiza mejoras permanentes en su 
trabajo con el fin de que responda, no 
sólo con eficiencia y oportunidad a las 
necesidades y expectativas de los 
usuarios. sino que también impacte 
positivamente su calidad de vida y 
aporte al desarrollo integral y 
transformación de la comunidad. 
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Promoción del 
ejercicio de la 
ciudadanía 
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• 

• 

• 

Capacidad para 
promover, en el 
desempeño de las 
funciones del cargo, el 
ejercicio de los 
derechos y deberes 
ciudadanos. 

• 

• 

T.area: 1482 

Alcaldía de Medellín 
--- �IW>IO'de --
Clencf<I. Tocr.Ofogil) $ !nnovnc1ón 

Al realizar su trabajo, sensibiliza y 
capacita a los usuarios para que 
conozcan sus derechos y la forma de 
acceder a ellos y defenderlos. 
Adapta los procedimientos, facilita 
informacién y recursos y genera las 
condiciones necesarias para que 
todas las personas, en especial, las 
que se encuentran en condición de 
vulnerabilidad, puedan ejercer sus 
derechos. 
Se interesa por desarrollar 
progresivamente, en las personas y 
organizaciones, capacidades que los 
preparen para participar activamente 
en la identificación de sus 
necesidades y la construcción de 
propuestas de solución, para 
compartir la responsabilidad en el 
desarrollo de acciones para mejorar 
sus condiciones de vida y transformar 
su realidad y tomar parte en el control 
de la gestión pública. 
Respeta y valora las posiciones, 
opiniones y decisiones de la 
ciudadanía. 
Promueve la organización y 
participación activa de la comunidad 
en la solución de sus problemas y el 
control social. 
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MANUAL FUNCIONES GERENTE 

1 
Alcaldía de Medellín 
- - 0-(111$) 1:$ - 
Cicnd:i, Tccnalogia o lnnov;ición 

,.- e r , 
Nivel Directivo 

Denominación del empleo Gerente General 

Código 039 

Grado 04 

Número de Cargos 1 
Dependencia Gerencia General 
Cargo del Jefe 1 nmediato Alcalde 
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remoción 

�- •.:;:;:,,;;;-
� 

>?:§:! '''fi;; ;.::, , .)'. ., , .2. A�EA �tJNCIONAb. . . .  . .,. 
; :esrÁBLE'<:IMIENTO" PUBUlcO ÁER0.f.?UE�l.O ,OLA Y A.HERRERA "' . . ,,,.,_ 

3 . 
. 

PROPÓSITO PRINCIPAL (FUNCION BASICA) 

.·;·.-:::: .. ::·f· 
... � ... ·. .-.. ·�·' 

Dirigir la formulación, ejecución y control de las políticas y planes del Establecimiento 

Público Aeropuerto Olaya Herrera, con el fin de asegurar el cumplimiento del propósito 

misional relacionado con la administración de servicios aeroportuarios en estricta sujeción a 
los Estatutos de la entidad y de las normas vigentes aplicables. 

4. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES. 
1 . Ejercer la representación legal del Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera 

en cumplimiento de los Estatutos de la entidad. 
2. Diser'iar e implementar el Plan Estratégico del Establecimiento Público Aeropuerto 

Olaya Herrera en cumplimiento de la normatividad vigente. 

3. Dirigir como entidad concedente, la supervisión del contrato de concesión suscrito 
inicialmente, entre la Unidad Administrativa Especial de Aeronáutica Civil (UAEAC}, 
quien subrogó sus derechos a la Agencia Nacional de Infraestructura, ANI, el 
Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera y el Concesionario Airplan S.A en 
cumplimiento de los Estatutos de la entidad. 

4. Identificar oportunidades de negocio rentables acorde con el direccionamiento 

estratégico de la entidad y las recomendaciones del Consejo Directivo. 

5. Celebrar convenios o contratos según procedimientos establecidos, atendiendo los 

requerimientos de la entidad. 

6. Definir las políticas de operación legal, financiera, de talento humano y de gestión 

documental, de acuerdo a las normas vigentes, y a los Planes y Programas 

establecidos. 

7. Planear el Sistema Integrado de Gestión al interior de la entidad, en cumplimiento de la 

normatividad vigente y según los requerimientos. 
8 . Atender el funcionamiento administrativo y financiero de la entidad y realizar las 
Yu !ietL ooiz;) Tar ea: 1482 

@000 
.AeropuetrcF.PA0."1 

1 nfc<§) ff'l';,)pt1Ertoolayanerrera.9C\'.CO 
w·.-."Mcropucrtool<1'!<1hcrrcr<J gov.co 

50/AOS PJ.TRfMONfO 

C<tlfet<I 6S A N'" 13 • 157 • ít<itcr Pi$1.> 
PBX (.,-)7) 6'3.:. 40! ó7 SO 

NIT 800157073·� 
Medetlin •Ct1lomoia 



�� 
O/aya �errera 

CITE SE: 202301 022889EI 1 
Alcaldía de Medellín 
--- :'>:0')'-<lel)(> ---
Cienc:i;:i, lt."Cl'IOlogía e ln1,ovació•l 

proyecciones de necesidad y el manejo eficiente de los ingresos que le genera el 
Contrato de Concesión acorde con las normas vigentes competentes y los Estatutos 
de la entidad. 

9. Nombrar y remover los empleados del Establecimiento Público. 
1 O. Presentar a consideración del Consejo Directivo los proyectos sobre modificación a los 

de procesos, estructura orgánica y/o planta de cargos de la entidad. 
1 1 .  Elaborar el presupuesto anual de la entidad acorde con la normatividad vigente. 
12. Someter a la aprobación del Concejo Municipal. previa revisión y aval del Consejo 

Directivo, el presupuesto de la entidad acorde con los Estatutos de la er.tidad. 
13. Elaborar los planes mensuales de gasto (PAC} y someterlo anualmente a la 

aprobación del Consejo Directivo. 
14. Ordenar apertura de procesos de contratación según procedimientos establecidos. 
15. Adjudicar contratos según procedimientos establecidos. 
16. Expedir acto administrativo de adjudicación de contratos según normatividad vigente y 

según requerimientos. 
17. Implementar el Sistema Integrado de Gestión del Establecimiento Público Aeropuerto 

Olaya Herrera de acuerdo a las políticas y a los lineamientos establecidos y al marco 
normativo vigente. 

18. Realizar seguimiento y control a cada uno de los programas y proyectos en 
cumplimiento de los planes institucionales y el SIG de la entidad. 

19. Realizar seguimiento y control a cada una de las actividades establecidas para la 
Supervisión del Contrato de Concesión de acuerdo a los lineamientos establecidos, al 
marco normativo vigente y al SIG. 

20. Evaluar los programas, proyectos y las actividades comprometidas para la Supervisión 
del Contrato de Concesión de acuerdo a los lineamientos establecidos, al marco 
normativo vigente y al SIG. 

2 1 .  Proponer mejoras a los planes y proyectos y las acciones de Supervisión del Contrato 
de Concesión, de acuerdo a las mediciones realizadas. 

22. Implementar las mejoras establecidas para los planes y/o proyectos y a las acciones 
de Supervisión del Contrato de Concesión según el Plan de mejoramiento establecido 
ye l  SIG. 

23. Realizar los ajustes de conformidad a lo establecido en los Planes de Mejora de los de 
la entidad. 

24. Coordinar las relaciones de la Entidad con los entes externos teniendo en cuenta la 
normatividad vigente. 

25. Presentar informes administrativos, financieros y operativos y/o respuestas a entes 
externos y órganos de control, según lo establecido en la Ley y los procedimientos 
institucionales que apliquen. 

26. Presentar al Consejo Directivo, el informe de gestión anual que contenga el estado 
financiero y contable de la Entidad, en cumplimiento de los Estatutos. 
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27. Realizar anualmente la Rendición de cuentas de la entidad en acto público para la 
entidad. 

5. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
. Manejo de Herramientas tecnológicas • ofimáticas implementadas por la entidad . 
. Estatutos de la entidad . 
. Contrato de Concesión . 
. Normatividad aplicable al Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera . 
. Normas y procedimientos en Finanzas Públicas . 
. Normatividad vigente sobre el Sistema de Gestión del Talento Humano por 

Competencias Laborales. 
. Normas y procedimientos en Contratación Estatal. 
. Normatividad sobre Control Interno . 
. Plan Estratégico de la entidad . 
. Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Fundamentos de Planeación Estratégica . 
. Indicadores de Gestión . 
. Enfoque de Procesos . 
. Estudios de factibilidad . 
. Fundamentos de investigación 
. Elaboración de Informes 

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE;NCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Ciencias Treinta y seis 
de la Economia, Finanzas, Administración, profesional. 
Derecho, e Ingenierías. 
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MANUAL FUNCIONES JEFE ASESOR DE CONTROL INTERNO 

c".1¿ ;$.:': .>'':fü� """\» ,,, .. _.·-:·:-- .. � 'T 1 . IDENTJ.FIC�PIÓN' DEl:' EMPI:Eó ." · .,. · �F "S'!Z 
-· -:-: . �::'\:_;.: 

"�·-·· - . . ·�· ' . 
Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Control Interno 
Código: 006 
Grado: 03 
Número de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Alcaldía 
Dependencia Asignada: Gerencia Aeropuerto Olaya Herrera 
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde de Medellí n 
Naturaleza del Empleo: Periodo 

2. AREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS - GRUPO DIRECTIVO - COMITÉ DE 

SEGUIMIENTO A LA SUPERVISIÓN 
3. PROPOSITO PRINCIPAL (FUNCION BASICA) 

Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno del Establecimiento Público 
Aeropuerto Olaya Herrera, identificando oportunidades de mejora de forma objetiva e 
independiente para coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos institucionales. 

4. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1 

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, artículo 12: Funciones de los auditores internos: 
Seran funciones del asesor, coordinador, auditor interno o similar las siguientes: 

1 . Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del sistema de conirol Interno. 
2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la 

organización y que su ejercicio sea intrínseco al desarrollo de las funciones de todos los 
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando. 

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organización 
se cumplan por los responsables de su ejecución y en especial, que las áreas o 
empleados encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan 
adecuadamente esta función; d. Verificar que los controlas asociados con todas y cada 
una de las actividades de la organización estén adecuadamente definidos, sean 
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolución de la entidad. 

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas de la organización y recomendar los ajustes necesarios. 

5. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se 
obtengan los resultados esperados. 

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los ·ecursos, bienes y los sistemas 
de información de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios. 

7. Fomentar en toda la organización la formación de una cultura de control que contribuya 
Yu riet.Leai za Taraa: 1 482 
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al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional. 

Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en 
desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe la entidad correspondiente. 
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. 

1 O. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas. 

1 1 .  Las demás que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de 
sus funciones. 

5. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1 .  Mejores prácticas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoría Interna. 
2. Normatividad Contratación Pública. 

3. Plan de Desarrollo en temas relacionados con las funciones del empleo. 
4. Normatividad vigente - Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG y Políticas de 

Gestión y Desempeño. 

5. Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Público. 

6. Normatividad Aplicable vigente expedidas por entes de control. 

7. Finanzas y Presupuesto Público. 
8. Fundamentos de Formulación y Evaluación de Proyectos. 

9. Gestión Pública. 
10. Normas técnicas de calidad. 
1 1 . Modelo Estándar de Control Interno Estatal y Sistema de Gestión de Calidad 

6. COMPETENCIAS 
COMPETENCIAS (Decreto 989 de 2020) 

• Orientación a Resultados 
• Liderazgo e 1 niciativa 
• Adaptación al Cambio 
• Planeación 
• Comunicación efectiva 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

• Liderazgo 
• Orientación a resultados 

• Planeación 
• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Torna de decisiones 
• Transparencia 

• Dirección y desarrollo de personal 
• Compromiso con la organización 

• Conocimiento del entorno 

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
(Decreto 989 de 2020) 

FORMACIÓN ACADÉMICA . .  . , EXPERENCIA 
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Título profesional 
Título de posgrado en la modalidad de 

maestrla 
Titulo de posgrado en la modalidad de 

especialización. 
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• Cincuenta y dos (52) meses de 

experiencia profesional relacionada en 

asuntos de control 
• Sesenta y cuatro (64) meses de 

experiencia profesional relacionada en 

asuntos de control interno. 
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MANUAL DE FUNCIONES DIRECTOR TECNICO 

1 .  IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel: 1 Directivo 
Denominación del Empleo: Director Técnico 
Código: 1 009 
Grado: 01 
Número de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Gerencia General 
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General 
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remoción 

2. AREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS - GRUPO DIRECTIVO - COMITÉ DE 

SEGUIMIENTO A LA SUPERVISIÓN 

3. PROPÓSITO PRINCIPAL (FUNCION BASICA) 

Planear, dirigir, controlar. ejecutar y verificar el cumplimiento de las políticas, planes y 
programas definidos por el Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera y la Gerencia 
General, para los procesos a cargo de la dependencia, ajustados a las normas y de acuerdo 
con las necesidades y en apoyo con el equipo de trabajo. para lo cual debe coordinar las 
actividades misionales que soportan las funciones estatutarias y las actividades derivadas 
de la supervisión a los contratos de Concesión e lnterventoría a la Concesión, para 
garantizar el cumplimento de las obligaciones contractuales establecidas. 

4 . DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Contribuir con la Gerencia General en la definición de estrategias e instrumentos para 
la ejecución adecuada de las politicas, así como en el desarrollo de los planes 
programas y proyectos. 

2. Coadyuvar a la Gerencia General en la actividades que debe desarrollar como 
concedente, validando la forma como se administra la prestación del servicio 
aeroportuario de pasajeros y de operaciones aéreas mediante el cumplimiento de las 
obligaciones técnicas, ambientales, administrativas, financieras, operativas, sociales y 
legales, de manera que se garantice la satisfacción de los usuarios y la modernización 
y mejoramiento de la infraestructura, acorde con el alcance establecido en el contrato 
de concesión y el marco normativo existente. 

3. Administrar su equipo de trabajo mediante la aplicación de herramientas de 
planeación, coordinación y dirección que aseguren el logro de los objetivos 
estratégicos propuestos y el manejo eficiente de los recursos. 

4. Evaluar la gestión del equipo de trabajo, a través de la retroalimentación del 
desempeño y las metodologías establecidas para el mejoramiento continuo de los 
procesos y el potencial humano. 
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5. Diseñar e implementar diferentes instrumentos que íaciliten la evaluación del 

cumplimiento de las obligaciones contractuales establecidas con el Contrato de 

lnterventoría que se deriva del Contrato de Concesión 8000011-0k de 2008, apoyando 

la supervisión de dicho Contrato. 
6. Estudiar, elaborar informes, proponer e implementar estrategias para garantizar la 

administración, conservación y desarrollo integral del inmueble que le fue entregado al 
Municipio de Medellín, por el Fondo de Inmuebles Nacionales: en especial de aquellas 
áreas que no se encuentran concesionadas y que no fueron trasferidas a otras 
entidades con unos usos específicos. 

7. Recibir y analizar la información proveniente de la lnterventoría, el concesionario y la 
fiduciaria, insumo requerido para la toma de decisiones y el control de los servicios 
contratados a nivel de supervisión. 

8. Efectuar las actividades inherentes al acompañamiento técnico relacionado con la 
prestación de servicios aeroportuarios, validación de informes de interventoría y otros 
técnicos y ambientales derivados del contrato de concesión o su interventoria. 

9. Proyectar y presentar los documentos. conceptos y soportes técnicos que le sean 
requeridos, para aroyar la toma de decisiones. 

1 O. Coordinar la administración del equipo de trabajo mediante la aplicación de 
herramientas de planeación y dirección, así como de los instrumentos y metodologías 
que evalúen el desempeño, con el fin de consolidar un equipo efectivo en el desarrollo 
de las actividades que le corresponden. 

1 1 .  Mantener mecanismos de comunicación y control para validar la información que es 
presentada en el establecimiento relacionada con la operación, mantenimiento y 
desarrollo del servicio aeroportuario, para dar atención oportuna a los diferentes 
informes. 

12. Efectuar al contrato de interventoría de la concesión, el seguimiento de carácter, 
técnico, ambiental, financiero, operativo, social y legal, en articulación con el 
Profesional Especializado Administrativo y Financiero, el Profesional Especializado 
Jurídico del AOH, de los profesionales de apoyo que sean requeridos y por medio de 
la elaboración de informes periódicos de supervisión, para garantizar su adecuada 
ejecución y el cumplimiento de las obligaciones contractuales establecidas. 

13. Acompañar a la Gerencia General en la preparación de los Comités Operalivos, 
Comités de Dirección y de Coordinación, en el análisis de las posiciones contractuales 
de la concesión y del fideicomiso. 

14. Acompañar a la Gerencia General y en coordinación con el asesor de Planeación, la 
actualización del Plan Maestro de la entidad y velar por su cumplimiento. 

1 5. Realizar visitas a los aeropuertos de la Concesión Centro Norte para verificar el estado 
de la infraestructura aeroportuaria, operación y funcionamiento, realizando informe de 
cada visita. 

16. Proyectar las políticas tendientes al fortalecimiento técnico de las dependencias del 
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Establecimiento Público, unificando los criterios que permitan la correcta toma de 
decisiones. 

1 7. Asesorar y aconsejar a la alta gerencia en la aplicación de las normas técnicas 
aeroportuarias. 

18. Coadyuvar y apoyar la realización de las acciones técnicas y administrativas 
relacionadas con los procesos misionales y estratégicos, sus recursos y mecanismos 
para mejorar la efectividad en el cumplimiento de las metas institucionales 

19. Direccionar la rendición de los informes, a las entidades públicas ex1ernas que lo 
requieran. 

20. Apoyar el seguimiento y respuesta a los derechos de petición o actuaciones 
administrativas de carácter técnico que sean allegados a la entidad. 

21. Asegurar la custodia de la documentación e información que por razón de su empleo 
tenga bajo su cuidado, guardar la reserva de la misma en los casos que sea requerido 
y efectuar las transferencias pertinentes acorde con las disposiciones de la Gestión 
documental y de archivistica. 

22. Representar a la Gerencia General ante las instancias administrativas en los asuntos 
técnicos y administrativos que le sean delegados por el Gerente General. Al igual que 
asistir y participar en representación de la entidad en reuniones, consejos, juntas, 
cuando sea convocado o delegado. 

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

24. Direccionar la elaboración de estudios previos y documentos técnicos precontractuales 
requeridos para el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura no concesionada, 
contem piados mediante proyectos de inversión que conduzcan al cumplimiento de los 
objetivos del equipo de trabajo y del plan estratégico. 

25. Concertar y cumplir los acuerdos de Gestión con el superior inmediato 
26. Contribuir con la implementación del Sistema Integrado de Planeación y Gestión al 

igual que con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del 
empleo y su denominación, de conformidad con las directrices establecidas y la 
normativa vigente, con el propósito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan 
de Desarrollo y en el Plan estratégico de la Entidad. 

27. Cumplir con las delegaciones del Alcalde, Consejo Directivo y Gerente para ordenes 
de tipo institucional y asuntos inherentes al cargo con el fin de asumir las funciones 
relacionadas con la dirección, administración o Gerencia del AOH. 

}
5. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1 . Organización administrativa del estado y gestión pública 
2. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal y políticas públicas 
3. Funcionamiento de la Administración Municipal y las entidades descentralizadas, 
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� estructura administrativa, carrera administrativa, planta de personal, manual de 

funciones requisitos y competencias laborales. 

4. Planeación, implementación y mantenimiento de sistemas de gestión de seguridad 
operacional de acuerdo con OACI y el RAC 219. 

5. Manejo de los programas informáticcs, procesadores de texto, hojas de cálculo e 
Internet. 

6. Procedimientos para la realización de supervisión e interventorías y sus respectivos 
informes. 

7. Elaboración y gestión de planes, programas y proyectos. 
8. Modelo Integrado de Planeación y gestión MIPG y MECI, procesos y procedimientos. 

. .  6 . REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 1 EXPERENCIA 
... 

Titulo profesional en disciplina académica 
(profesión) del Núcleo Básico de 
Conocimiento - NBC en: 
• Ingeniería Civil, Ingeniería Mecánica-

Mecatrónica o Ingeniería Aeronáutica, Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Administración, Derecho, Arquitectura y profesional relacionada en actividades 
carreras profesionales afines. aeroportuarios y/o aeronáuticas. 

• Título de postgrado en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo. 

• Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por la Ley. 
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MANUAL DE FUNCIONES LÍDER DE PROGRAMA JURÍDICO 

1 .  IDENTIFICACION DEL EMPLEO .,, 

' 

Nivel Profesional 
Denominación del empleo Líder de Programa (Jurídico) 
Código 206 
Grado 06 

Número de Cargos 1 

Dependencia Gerencia General 
Cargo del Jefe 1 nmediato Gerente General 
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

2. ÁREA FUNCIONAL - OFICINA JURIDICA ·.· 

3. PROPÓSITO PRINCIPAL (FUNCION BASICA) 
Ejercer las funciones de acompañamiento, supervisión y control referentes a la aplicación 
de la legislación competente. en relación con la Supervisión del Contrato de Concesión y de 
los procesos organizacionales del Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera. en 
cumplimiento de las normas vigentes aplicables a la entidad, de sus Estatutos y los 
requerimientos institucionales con el fin de velar por la eficiencia y transparencia en la toma 
de decisiones. 

4. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1 .  Apoyar la dirección, definición y formulación de las políticas relacionadas con el proceso 

de Gestión Jurídica, así como proponer planes, programas y proyectos que lo hagan 

posible, con el fin de dar cabal cumplimiento a los objetivos y metas institucionales, 

mediante la aplicación de herramientas gerenciales. 
2. Monitorear y evaluar la gestión jurídica según procedimientos y metas establecidas, 

identificando las necesidades y requerimientos del servicio según las normas vigentes, 

garantizando que las actuaciones de la entidad tengan un correcto marco normativo. 
3. Atender la representación judicial procesal y extraprocesalmente en representación de 

la entidad, en los términos establecidos por la ley y según procedimientos, haciendo 
seguimiento a los procesos judiciales en curso y reportarlos a las partes interesadas y a 
los entes externos. 

4. Realizar labores de seguimiento, supervisión y control a los procesos contractuales en 
las diferentes etapas, mediante la utilización de las herramientas gerenciales para ello 
establecidas. con el fin de garantizar la ejecución de los proyectos y el presupuesto para 
ello asignado 

5. Planear con la Gerencia General las actividades tendientes a la supervisión y 

seguimiento al Contrato de Concesión. Asi como Absolver y asesorar las diferentes 
consultas, peticiones o requerimientos relativos a la Supervisión del Contrato de 
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Concesión de conformidad con la normatividad y lo establecido en el contrato. 
6. Fungir como Secretario del Consejo Directivo, acorde con los estatutos de la entidad. 
7. Fungir como Secretario Técnico del Comité de Conciliación. 
8. Proponer la definición y formulación de las políticas de la Gestión del Talento Humano; 

Provisión de Empleo y Desvinculación. Desarrollo de Competencias, Gestión del 
Desempeño, Bienestar Social e Incentivos, seguridad y salud en el trabajo. así como 
adoptar planes, programas y proyectos que lo hagan posible, mediante la aplicación de 
herramientas gerenciales, lograr los propósitos del cabal cumplimiento a los objetivos y 
metas institucionales. 

9. Implementar un sistema de evaluación del desempeño a partir de los lineamientos 
normativos y técnicos existentes y apoya a la gerencia en la concertación de 
compromisos y la calificación de los empleados de carrera administrativa de la entidad. 

1 O. Coordinar y validar el proceso de pre-liquidación de nómina y prestaciones sociales. 
1 1 .  Gestionar todo lo concerniente al pasivo pensiona! de la entidad. 
12. Elaborar plan de adquisición de bienes y servicios (plan de compra) según necesidades 

y procedimiento. 
13. Gestionar el Programa de Seguros de la entidad y reportar la ocurrencia de siniestros al 

corredor de seguros y hacerle seguimiento hasta el reconocimiento de la indemnización 
en cumplimiento de las clausulas pactadas y de la normatividad aplicable. 

5. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
• Manejo de Herramientas tecnológicas - ofimáticas implementadas por la entidad. 
• Estatutos de la entidad. 
• Normatividad vigente aplicable al Establecimiento Público Aeropuerto Olaya 

Herrera. 
• Contrato de Concesión. 
• Plan Estratégico Institucional 
• Modelo 1 ntegrado de Planeación y Gestión. 
• Fundamentos de Planeación Estratégica. 
• Derecho Civil y Comercial 
• Derecho Administrativo. 
• Procedimiento Civil. 
• Procedimiento Laboral Administrativo 
• Contratación Estatal. 
• Redacción e interpretación de Textos Jurídicos. 
• Elaboración de Informes 
• Informática básica. 

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Yuliet.Loaiza 
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Título profesional en disciplina académica 
del núcleo básico del conocimiento 

En el empleo a desempeñar requiere 
en 

Derecho. 
• Especialización en áreas 

con las funciones del cargo. 
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MANUAL DE FUNCIONES LIDER DE PROGRAMA FINANCIERO 

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO ·'. 
Nivel Profesi.,nal 
Denominación del empleo Lider de programa (Financiero) 

Código 206 

Grado 06 

Número de Cargos 1 
Dependencia Gerencia General 
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General 
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

2. ÁREA FUNCIONAL - FINANCIERA :::· 
3. PROPÓSITO PRINCIPAL (FUNCION BASICA) 

Desarrollar e implementar las políticas y procedimientos de gestión financiera, establecidas 
por la Gerencia General del Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera, 
especialmente las relacionadas con el seguimiento y administración de los ingresos 
provenientes de la prestación de servicios aeroportuarios y el Contrato de Concesión. en 
cumplimiento de las normas vigentes y los Estatutos de la entidad. 

4 . DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1 .  Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos relacionados 
con los recursos económicos y financieros del Establecimiento Público, mediante la 
gestión y la administración de los ingresos y egresos, con el propósito de asegurar la 
operación de los procesos, el cumplimiento del plan de inversión, el Marco Fiscal de 
corto. mediano y largo plazo de la entidad, gestionando el Programa Anual de Caja 
acorde con el reporte del Sistema de 1 n'ormación Financiera de la Entidad y de acuerdo 
a los procedimientos y normatividad. 

2. Realizar la formulación de los planes y políticas adecuadas para alcanzar los objetivos 
que en materia presupuestal debe desarrollar el establecimiento, preparar el 
anteproyecto de presupuesto anual de la entidad, a fin de que el Gerente General 
materialice el plan estratégico y cum�la con las obligaciones propias de la entidad. 
parametrizar el presupuesto por rubros en el sistema de información financiera, llevar la 
ejecución presupuestal de la entidad conforme a las normas del Estatuto Orgánico del 
Presupuesto y directrices de Hacienda Municipal y realizar con oportunidad y 
confiabilidad el cierre presupuestal. 

3. Presentar ante el comité de contratación las necesidades de adquisiciones de bienes y 
servicios requeridas para el cumplimiento de los programas y proyectos de la entidad, 
así como realizar la supervisión y vigilancia técnica, administrativa, y fi:ianciera de los 
contratos que le sean asignados, de conformidad con las normas vigentes. 

4. Revisar la Pre-nómina generada en el proceso de gestión jurídica, generar la liquidación 
YuJ1et.Lca12a Tarea: 148? 
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de nómina, seguridad social, provisiones, prestaciones sociales, liquidaciones 
definitivas, la planilla electrónica de la seguridad social, e interfaces, y pagar todas las 
obligaciones laborales oportunamente. 

S. Programar y realizar los pagos a proveedores. 
6. Diseñar y aplicar normas y procedimientos para la administración de los recursos 

financieros coordinando la integración entre los módulos contable, presupuesta!, de 
nómina y de tesorería. 

7. Coordinar con la Gerencia General el manejo de la inversión de los excedentes 
financieros de acuerdo a las políticas y disposiciones del Consejo Directivo y Secretaria 
de Hacienda Municipal y vigilar sus vencimientos. 

8. Asesorar de forma permanente a la Gerencia General en relación con la administración 
de los recursos financieros, físicos y humanos de la entidad, coordinando las funciones 
del personal a cargo, buscando un adecuado cumplimiento de los planes y proyectos. 

9. Identificar las acciones y momentos de seguimiento y control financiero para la 
Supervisión del Contrato de Concesión realizando seguimiento y presentación de 
informes sobre el comportamiento de los ingresos regulados. no regulados y de la 
contraprestación en cumplimiento de las cláusulas del Contrato de Concesión y de las 
normas vigentes. 

1 O. Formular pollticas y lineamiento estratégico. que orienten el desarrollo tecnológico, la 
gestión documental y las telecomunicaciones en el manejo de la información de la 
entidad, para garantizar el debido funcionamiento, bajo el cumplimiento de los 
lineamientos establecidos en esta materia. 

1 1. Coordinar y velar por la correcta custodia y el mantenimiento de los bienes muebles e 
inmuebles de propiedad del Establecimiento Público Aeropuerto Olaya Herrera, y 
articular la distribución de los elementos, equipos y de más bienes devolutivos y de 
consumo. necesarios para el íuncionamiento de la entidad. 

1 2. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para el cumplimiento de 
las obligaciones de la entidad frente a la rendición a los diferentes entes de control 
según normatividad vigente, así mismo para la atención de información financiera 
solicitada por clientes internos y externos, como también para la presentación y pago de 
declaraciones tributarias oportunas. 

13. Representar a la Gerencia General ante las instancias administrativas en los asuntos 
técnicos que le sean delegados por el Gerente General. Al igual que asistir y participar 
en representación de la entidad en reuniones, consejos, juntas. cuando sea convocado 
o delegado. 

14. Contribuir con la implementación del Sistema Integral de Planeación y Gestión al igual 
que la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el 
nivel del empleo y su denominación, de conformidad con las directrices establecidas y la 
normativa vigente, con el propósito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan 
de Desarrollo y en el Plan estratégico de la Entidad. 

Yutie:.Loaiza 
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1 5. Actualizar anualmente el Banco de Programas y Proyectos en SAP conforme los 
lineamientos del plan de desarrollo Nacional, Municipal y de la Entidad. 

16 Ejecutar las actividades de recuperación de cartera acorde con procedimientos y 
normatividad vigente, documentando la actuación y remitiendo al área jurídica la gestión 
realizada. 

5 . . CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

• Manejo de Herramientas tecnológicas - ofimáticas implementadas por la entidad . 
• Normatividad vigente aplicable a la entidad 
• Contrato de Concesión 
• Estatutos de la Entidad 
• Plan Estratégico de la Entidad 
• Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
• Fundamentos de Planeación Estratégica 
• Sistemas de Información Financiera . 
• Contabilidad Pública . 
• Presupuesto Público . 
• Formulación e interpretación de Indicadores de Gestión . 
• Excel avanzado . 
• Normas internacionales de Contabilidad 

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA ' i EXPERENCIA ' 

Titulo profesional en qisciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: En el empleo a desempeñar requiere 
Administración; Economía; Contaduría: Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Ingeniería Administrativa, finanzas y afines. profesional. 
Especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 

Yutietloaiza Tarea: 1482 
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MANUAL DE FUNCIONES PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CONTADOR) 

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Profesional 
Denominación del empleo Profesional Universitario (Contador) 
Código 219 

Grado 02 

Número de Cargos 1 

Dependencia Gerencia General 
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General 
Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa 

,, 2 . AREA FUNCIONAL - FINANCIERA 
3 . . PROPÓSITO PRINCIPAL (FUNCION BASICA) 

Coordinar la ejecución de las políticas financieras del Establecimiento Público Aeropuerto 
Olaya Herrera, especialmente las relacionadas con la gestión contable, el recaudo y la 
administración de la información, en cumplimiento de las normas vigentes en la materia y 
los Estatutos de la entidad. 

4. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1 . Llevar la contabilidad general de la entidad realizando las parametrizaciones contables 

y tributarias en el sistema de información conforme a las normas generales de 
contabilidad pública y el estatuto tributario, realizar las conciliaciones de las cuentas de 
los estados financieros siguiendo la normatividad vigente y las políticas institucionales, 
realizar con oportunidad y confiabilidad el cierre contable y elaborar los estados 
financieros y demás informes según los procedimientos y normatividad vigente en la 
materia. 

2. Participar en el diseño de controles para la adecuada ejecución presupuesta!, el 
adecuado desarrollo de la gestión contable y tributaria dentro del marco legal aplicable 
a la entidad y la reducción de los costos y gastos. 

3. Elaborar informes de cartera a entes externos y determinar las provisiones de cartera y 
de bienes conforme a las normas contables y tributarias. 

4. Verificar el cumplimiento de todos los requisitos de las facturas y cuentas de cobro 
previos al pago, consolidar permanentemente las cuentas por pagar y presentar 
informe al profesional administrativo y financiero para la programación de los pagos, 
gestionar y realizar la inscripción de proveedores para pago automático, o girar y 
anunciar los cheques cuando sea necesario. 

5. Mantener actualizado en las entidades financieras el registro de firmas autorizadas y 
proponer los traslados de fondos entre cuentas garantizando su rentabilidad de forma 
permanente. 

Yutietloaiza Tarea i4S2 
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6. Certificar y apoyar en la presentación de informes sobre la situación financiera y 

económica de la entidad a las diferentes entidades de control y demás 

establecimientos que lo requieran. 
7. Elaborar y presentar a los órganos competentes, las declaraciones tributarias 

aplicables a la entidad conforme a las normas vigentes. 
8. Actualizar el inventario, dar de baja y gestionar el remate los bienes de acuerdo con 

procedimientos, politicas y normatividad vigente, custodiando adecuadamente los 
bienes y títulos valores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

9. Gestionar, custodiar y legalizar el rubro de caja menor de la entidad. 
1 O. Gestionar la custodia de los comprobantes de egresos de forma consecutiva 

garantizando que se conserven todos los soportes, y custodiar la información 
administrativa, contable, fiscal y financiera en el tiempo definido en las tablas de 
retención documental. 

1 1 .  Participar en la formulación, diseño, organización. ejecución y control de planes y 
programas y de las acciones necesarias para la definición y aplicación de los 
indicadores de gestión del proceso de gestión financiera, así mismo. velar por la 
correcta ejecución y cumplimiento de las actividades, metas y objetivos plasmados en 
los programas institucionales y los planes de acción específicos e igualmente por la 
adecuada utilización de los recursos materiales del proceso. 

12. Apoyar las labores técnicas de supervisión e interventoría y realizar la supervisión de 
los diferentes contratos que le sean asignados por el Director Administrativo y 
Financiero, de acuerdo con los términos y especificaciones técnicas establecidas y 
proponer los ajustes necesarios. 

13. Contribuir con la implementación del Sistema Integral de Planeación y Gestión al igual 
que la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con 
el nivel del empleo y su denominación, de conformidad con las directrices establecidas 
y la normativa vigente, con el propósito de cumplir los fines del Estado y las metas del 
Plan de Desarrollo y en el Plan estratégico de la Entidad. 

5. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
• Manejo de Herramientas tecnológicas - ofimáticas implementadas por la entidad. 
• Normatividad vigente aplicable a la entidad 
• Contrato de Concesión 
• Estatutos de la Entidad 
• Plan Estratégico de la Entidad 
• Modelo 1 ntegrado de Planeación y Gestión 
• Fundamentos de Planeación Estratégica 
• Sistemas de Información Financiera. 
• Contabilidad Pública. 

Yvliet1.o:'li.t3 Tarea: 1482 
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• Presupuesto Público . 
• Formulación e interpretación de Indicadores de Gestión . 
• Excel avanzado . 
• Normas internacionales de Contabilidad 

1 ' . 
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6, . REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA : .. . 
·, 

.FORMACIÓN ACADÉMICA .. .. EXPERENCIA 
' 

Título profesional en disciplina académica del Veinticuatro 
núcleo básico del 
contaduría. 
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MANUAL DE FUNCIONES TECNICO ADMINISTRATIVO 

1 . IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Técnico 
Denominación del empleo Técnico Administrativo 
Código 367 

Grado 02 (SP) 

Número de Cargos 1 

Dependencia Gerencia General 
Cargo del Jefe 1 nmedialo Director Técnico (a) 
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

2. AREA FUNCIONAL 
GERENCIA GENERAL O SU DELGADO 

3 . PROPÓSITO PRINCIPAL (FUNCION BASICA) 

Coadyuvar en las labores de apoyo en la entidad, para el desarrollo de los planes, 
programas y proyectos misionales, en el desarrollo de procesos y procedimientos. así como 
las relacionadas con la administración y manejo de la información que se genere en 
cumplimiento de los trámites propios del área de su competencia, mediante la aplicación de 
conocimientos. metodologías y herramientas establecidas para el desempeño de sus 
funciones. 

4 . DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1 . Participar en la elaboración de estudios, análisis, investigaciones. informes o reportes 
relacionados con los procesos que son responsabilidad de la entidad, de acuerdo a las 
metodologías y herramientas establecidas, con el fin de desarrollar estrategias que 
permitan alcanzar el logro de los objetivos estratégicos del Establecimiento Público. 

2. Apoyar la implementación de programas y estrategias que apunten a propiciar y 
fortalecer los procesos de la entidad, mediante la aplicación de acciones y criterios 
metodológicos requeridos, con el propósito de alcanzar las metas establecidas en el 
Plan Estratégico. 

3. Revisar la información que se genere en cumplimiento de los trámites administrativos 
del equipo de trabajo, tomando como base la normatividad y las especificaciones 
técnicas, con el fin determinar la confiabilidad de los datos. presentando los informes 
que sean requeridos por parte del jefe inmediato o su delegado. 

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 de la entidad. 

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

Yuliet los iza Tarea: 1482 
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Brindar orientación sobre los asuntos de su competencia, a quien lo solicite, a través 

de los instrumentos y tecnologías disponibles, así como los procedimientos 

establecidos, para cumplir con los requerimientos legales y servicio a los usuarios, 
tanto institucionales como naturales. 

Apoyar en la gestión de las diferentes áreas de la entidad de acuerdo a los 
requerimientos que establezca la Gerencia del Establecimiento o su Delegado, para 
garantizar la transparencia de los procesos de la dependencia. 
Apoyar la elaboración de informes de gestión, estadísticos. de rendición de cuentas y 
demás según le sean requeridos por la Gerencia y/o su delegado, aplicando 

metodologias, estandares de calidad e indicadores definidos. con el fin de evaluar su 

cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos. 

Contribuir en la implementación del Sistema Integral de gestión de la calidad. desde su 

conocimiento específico y desde los procesos en los que participa, para garantizar la 

mejora continua de los mismos. 

5. CONOCIMIENTOS .BASICOS O ESENCIALES 

Manejo de Herramientas tecnológicas - ofimáticas implementadas por la entidad . 

Normatividad vigente aplicable a la entidad . 

Contrato de Concesión . 

Estatutos de la Entidad . 

Plan Cstratégico de la Entidad . 
Fundamentos de Administración Pública . 

Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

Conocimientos en Normatividad en contratación e 1 nterventoría . 

Elaboración, aplicación y seguimiento de indicadores . 

Formulación y evaluación de proyectos . 

Hoja de calculo avanzada 

Ley General de archivos y Decretos reglamentarios 

Manejo de documentación y Archivo 

Metodologías BPIN 

Metodologías de investigación 

Metodologias y técnicas grupales . 

Plan anticorrupción 

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERENCIA 

Titulo de formación técnica profesional o 
tecnológica o tres (3) años de educación 
superior en formación 

economia, administración, 

afines. 
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MANUAL DE FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Asistencial 
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo 

Código 407 

Grado 02 
Número de Cargos 1 
Dependencia Gerencia General 
Cargo del Jefe Inmediato Gerente 
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

2. 
"

AREA FUNCIONAL 
GERENCIA GENERAL O SU DELGADO 

3. PROPÓSITO PRINCIPAL (FUNCION BASICA) 

Realizar actividades de apoyo administrativo, relacionadas con gestión secretaria! en los 
procesos en los cuales participa la Gerencia General del Establecimiento Público 
Aeropuerto Olaya Herrera, al igual que desarrollar las actividades relacionadas con la 
gestión documental y archivo, en cumplimiento de sus estatutos. la normatividad vigente y 
el Sistema Integral de Gestión. 

4. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
' 

1 . Llevar la agenda de la Gerencia General según los requerimientos institucionales y 
levantar acta de los comités institucionales de responsabilidad de la gerencia. 

2. Atender al cliente interno y externo que requiera de los servicios de la Entidad, 
personal y telefónicamente de acuerdo a las políticas Institucionales y los 
procedimientos establecidos, manteniendo actualizada la información de las entidades 
y demás públicos de interés, con los cuales se requiera comunicación e interrelación 
acorde a la normatividad vigente y con las necesidades institucionales. 

3. Elaborar los documentos administrativos requeridos para atender las necesidades de 
la entidad según los procedimientos establecidos y las políticas de la Entidad. 
Igualmente actualizar la base de datos con los actos administrativos generados por la 
dependencia, haciendo uso de las herramientas informaticas; para brindar la 
información solicitada sobre el estado de los mismos. 

4. Recibir, registrar. organizar y distribuir los documentos y correspondencia interna y 
externa, asi como tramitar su envío oportuno según las necesidades, los 
procedimientos, la programación, normatividad y reglamentación vigente. 

5. Apoyar la gestión del área jurídica en los trámites y asuntos de su competencia y 
funciones 

6. Elaborar los informes requeridos por la dependencia, apoyar en las respuestas de 
oficios, comunicaciones, derechos de petición, igualmente dar traslado y hacer 
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seguimiento de cumplimiento de la PQRSF recibidas, desde los diferentes medios de 

registro y notificación que posea la entidad, comunicando de manera inmediata al 

Profesional Especializado Juridico o el cargo que haga sus veces de acuerdo a los 

estándares establecidos, con el fin de contribuir al desarrollo de los programas y 

proyectos de la dependencia. 

Contribuir con la implementación del Sistema Integral de Gestión al igual que la puesta 
en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del 
empleo y su denominación, de conformidad con las directrices establecidas y la 

normativa vigente. 

Permitir la consulta de los documentos bajo su custodia acorde a las normas, las 

políticas institucionales y los procedimientos establecidos, suministrando información, 
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad con los trámites, las 
autorizaciones y los procedimientos establecidos 

Cumplir con el proceso y buen manejo de las tablas de Retención Documental y 

Tablas de Valoración Documental. 

Mantener absoluta reserva sobre los documentos y comunicaciones que sean objeto 
de su manejo. 

5 . CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES :: 

Manejo de Herramientas tecnológicas - ofimáticas implementadas por la entidad 

Plan Estratégico de la  Entidad . 

Estatutos . 

Contrato de Concesión . 

Modelo Integrado de Planeación y Gestión . 

Normatividad en Gestión Documental. 

Procedimientos de Gestión Documental. 

Herramientas ofimáticas . 

Manejo de herramientas ofimáticas 

Técnicas de oficina . 

Manejo y clasificación documental. 

Manual de Procedimientos correspondiente . 

6 . REQUISITOS DE· ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERENCIA 

Aprobación de un ( 1 )  año de educación Doce (12) meses de experiencia laboral 

superior de pregrado. 
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MANUAL DE FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Asistencial 

Denominación del empleo Auxiliar Administrativo 

Código 407 
Grado 02 (SP) 
Número de Cargos 1 
Dependencia Gerencia General 

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

2. AREA FUNCIONAL 
GERENCIA GENERAL O S U  DELGADO 

3. PROPOSITO PRINCIPAL (FUNCION BASICA) 

Realizar actividades de apoyo administrativo, relacionadas con gestión secretaria! en los 
procesos en los cuales participa la Gerencia General del Establecimiento Público 
Aeropuerto Otaya Herrera. al igual que desarrollar las actividades relacionadas con la 
gestión documental y archivo, en cumplimiento de sus estatutos, la normatividad vigente y 
el Sistema Integral de Gestión. 

1 .  

2. 

3. 

4. 

4. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

Atender al cliente interno y externo que requiera de los servicios de la Entidad. 

personal y telefónicamente de acuerdo a las políticas Institucionales y los 
procedimientos establecidos. Manteniendo actualizada la información de las entidades 

y demás públicos de interés, con los cuales se requiera comunicación e interrelación 

acorde a la normatividad vigente y con las necesidades institucionales. 

Recibir, registrar, organizar y distribuir los documentos y correspondencia interna y 

externa, así como tramitar su envio oportuno según las necesidades, los 

procedimientos, la programación, normatividad y reglamentación vigente. 

Elaborar los informes y documentos requeridos por la dependencia, apoyando las 

respuestas de oficios. comunicaciones, derechos de petición, igualmente dar traslado y 
hacer seguimiento de cumplimiento de la PQRSF recibidas, desde los diferentes 

medios de registro y notificación que posea la entidad, comunicando de manera 
inmediata al Profesional Especializado Jurídico o el cargo que haga sus veces de 
acuerdo a los estándares establecidos, con el fin de contribuir al desarrollo de los 
programas y proyectos de la dependencia 

Mantener actualizado y organizado el inventario de los elementos de consumo que 
requiere la entidad. así como apoyar la construcción de los estudios previos que 

requiera la adquisición de estos bienes y servicios 

5. Contribuir con la implementación del Sistema Integral de Gestión al igual que la puesta 
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en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del 
empleo y su denominación, de conformidad con las directrices establecidas y la 
normativa vigente. 
Permitir la consulta de los documentos bajo su custodia acorde a las normas, las 
políticas institucionales y los procedimientos establecidos, suministrando información. 
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad con los trámites, las 
autorizaciones y los procedimientos establecidos 
Identificar los requerimientos para la gestión documental atendiendo las políticas 
establecidas, dando cumplimiento a los procedimientos para el proceso de gestión 
documental según la normatividad vigente en materia documental y los requerimientos 
institucionales y cumplir con el proceso y buen manejo de las tablas de Retención 
Documental y Tablas de Valoración Documental. 
Mantener absoluta reserva sobre los documentos y comunicaciones que sean objeto 
de su manejo. 
Contribuir con el diseño, seguimiento y ejecución del Plan de Mejoramiento a la 
gestión documental con base en los resultados de la evaluación y procedimientos 
establecidos y de acuerdo con las políticas y procedimientos establecidos por la 
entidad. 

5 . CONOÓMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Manejo de Herramientas tecnológicas - ofimáticas implementadas por la entidad 
Plan Estratégico de la Entidad . 
Estatutos . 
Contrato de Concesión . 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión . 
Normatividad en Gestión Documental. 
Procedimientos de Gestión Documental. 
Herramientas ofimáticas . 

Manejo de herramientas ofimáticas 
Técnicas de oficina . 
Manejo y clasificación documental. 
Manual de P rocedimientos correspondiente . 

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
. .... 

FORMACIÓN ACADÉMICA ····· 1 ) EXPERENCIA •.· .. 

Aprobación de un (1)  año de educación 1 Doce (12) meses de experiencia laboral 
superior de pregrado. 

Yutiet.Loaiza Tarea: 1482 
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MANUAL DE FUNCIONES AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 

,:, 1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Asistencial 
Denominación del empleo Auxiliar de Servicios Generales 

Código 470 
Grado 01(SP) 
Número de Cargos 02 
Dependencia Gerencia General 
Cargo del Jefe Inmediato 1 Director Técnico 
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

2. ÁREA FUNCIONAL- GERENCIA GENERAL :· .  : · :. ·: 3. PROPÓSITO PRINCIPAL (FUNCION. BASICA) 

Realizar las labores de aseo, limpieza, mensajeria, cafetería y mantenimiento para brindar 
comodidad a los funcionarios en los sitios de trabajo del área a la cual está prestando los 
servicios conforme a las normas y procedimientos vigentes. 

4. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1 . Prestar servicios de carácter general al Establecimiento Público. 
2. Asear y organizar las oficinas, áreas, muebles y equipos de oficina que se le 

encomienden, antes del ingreso de los funcionarios, siguiendo las inslrucciones dadas 
por su jefe inmediato, utilizando los medios y materiales apropiados y velar que se 
mantengan aseados. 

3. Realizar mantenimiento al área locativa de las instalaciones del Establecimiento 
Público Aeropuerto Olaya Herrera. siguiendo las instrucciones dadas por su jefe 
inmediato. 

4. Mantener en buen estado los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento 
accesorio de las áreas de las oficinas. 

5. Apoyar las diferentes áreas en materia logística cuando se requiera en razón de 
eventos y actividades realizados por la Entidad. Así mismo atender las reuniones que 
se lleven a cabo en las oficinas de su área de trabajo. 

6. Velar por el buen estado y conservación de oficinas y su mobiliario, así como por la 
buena presentación, orden de las oficinas y zonas comunes de la dependencia 
asignada. 

7. Solicitar oportunamente los insumos y demás elementos necesarios, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las labores 
asignadas. 

8. Contribuir con la implementación del Sistema Integral de Gestión al igual que la puesta 
en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del 
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empleo y su denominación, de conformidad con las directrices establecidas y la 
normativa vigente. 
Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles 
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades 
manuales o tareas de simple ejecución. 
Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles a su cargo. 

5. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES ..•. 
Servicio al Cliente 
Técnicas de aseo y limpieza Normatividad vigente aplicable a la entidad 
Manipulación de alimentos 
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG 

REQUISITOS DE ESTU DIO Y EXPERIENCIA .
: . ,, 

6. 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERENCIA 

Bachiller Diploma de bachiller en cualquier modalidad 
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