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DECRETO 0783 DE 2015
{Mayo 22) .

Por medio del cual se crean unos empleos en la Administracién Municipal
y se dictan otras disposiciones.

EL ALCALDE DE MEDELLIN,

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en
especial las conferidas por el articulo 315 de la Constitucién
Politica, la Ley 1551 de 2012 y la Ley 909 de 2004.

CONSIDERANDO QUE:

El Alcalde de Medellin, como Representante Legal de la
Entidad, es la maxima autoridad municipal y la Constitucién
Nacional en el articulo 315, numeral 7 le confiere la
atribucion de “Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialarles funciones especiales, y fijar sus
emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes

(.Y

El articulo 19 de la Ley 909 de 2004, "por la cua! se

-expiden normas que reguian, el empleo pulblico, la
carrera administrativa, gerencia piblica y se dictan otras
disposiciones”, trata de la estructura del empleo publico,
definiéndolo como el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades gue se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
propdsito de satisfacer los Planes de Desarrollo y los fines
del Estado.

CQue el articulo 96 del Decreto 1227 de 2005, mediante el
cual se reglamenta la ley 909 de 2004 y el Decreto 1567
de 1998, considera que la modificaciéon de la Planta de
Empleos debe fundamentarse entre otros aspectos, a
los siguientes: Literal 6. La redistribucion de funciones y
cargas de trabajo, Literal 10. Mejoramiento de los niveles
de eficiencia, eficacia y economia de la entidad.

El Alcalde del Municipio de Medellin, mediante Decreto
1391 de septiembre 13 de 2012, delegd a la Secretaria de
Servicios Administrativos para el disefio, administracién y
controt de la planta global de empleos del sector central,
la organizacion con caracter permanente o transitorio de
las unidades, equipos y grupos internos de trabajo y la

redistribucion del personal del Municipio de Medellin de!
nivel central, con el fin de atender las necesidades del

- servicio y cumplir con eficacia y eficiencia, los objetivos,

politicas y programas de las dependencias centrales.

En el marco del aprestamiento institucional de la
Administracién Municipal y cumpliendo las definiciones
antes contenidas, se hace necesario crear empleos del
nivel profesional y técnico.

La creacion de dichos empleos estad respaldada en la
viabilidad presupuestal segun radicado 201500251407 por
parte de la Secrefaria de Hacienda.

Que en mérfto de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1°: Crear las siguientes plazas de empleos
adscritos al Despacho de la Subsecretaria de Talento
Humano, Secretaria de Servicios Administrativos, asi:

Seis (6) plazas del empleo Inspector de Policia Urbana 19,
Categoria, cédigo 23304001

Dos (2) plazas del empleo Comisario de Familia, cédigo
20204002 '

Una (1) plaza del Empleo Profesional Especializado,
codigo 22203015

ARTICULO 2° Crear una(1)plaza del empleo Profesional
Especializado, codigo 22203064, adscrito al Despacho
de la Subsecretaria de Talento Humano, Secretaria de
Servicios Administrativos.

ARTICULO 3°: El manual de funciones y competencias
laborales creado en el articulo anterior del presente
Decreto, sera el siguiente:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL EMPLEO:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL: PROFESIONAL
CATEGORIA . 3P

REGIMEN DEL EMPLEO:

CODIGO: 22203064
NUMEROQ DE PLAZAS 1

UBICACiON DEL EMPLEO
SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO



16

- Gaceta Oficial wiam

It. COMPETENCIAS FUNCIONALES

A. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacion y ejecucion de los diferentes
planes, programas y proyectos encaminados al manejo
de tematicas ambientales, mediante la aplicacidon de
conocimientos especializados, metodologias, técnicas y
herramientas dispuestas para tal efecto, de conformidad con
la legislacion vigente, contribuyendo asi al mejoramiento
de los proyectos integrados al plan de desarrollo y al logro
de los objetivos propuestos en la dependencia.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y/o analizar los estudios, disefios,
anteproyectos y proyectos que, en el area de su
competencia, le sean asignados, aplicando las normas
vigentes, orientando el desarrollo fisico de la ciudad y
evaluando su factibilidad técnica.

Programar, evaluar y coordinar la ejecuciéon de
los proyectos de la Dependencia, verificando el
cumplimiento de las normas establecidas y preparando
la informacion requerida para la legalizacion de los
mismos.

Gestionar, analizar y consolidar la informacién
derivada de los distintos procesos relacionados con el
area de competencia, haciendo uso del conocimiento
especializado y con el fin de permitir la oportuna toma
de decisiones, retroalimentar y proponer acciones de
mejora.

Emitir conceptos y brindar informacion y asesoria .

técnica en la realizacién de tramites, aplicacion de
normas y en la elaboracién de estudios, proyectos,
planes y programas que se lleven a cabo en
la dependencia, de acuerdo con las politicas y

disposiciones vigentes.
i

Apoyar los procesos de contratacion de 1a Secretaria,
en cuanto a elaboracién de pliegos de condiciones
y términos de referencia, evaluacién de propuestas
y elaboracion de informes relacionados con los
‘procesos de contratacion, mediante la aplicacién
de procedimientos y técnicas establecidas, en
concordancia con la normativa que le aplique.

Pariicipar en el disefic de indicadores a través de
metodologias, técnicas y herramientas para lograr
una cohesion entre el sector publico, privado y la
comunidad optimizando la calidad de los programas
y proyectos de la Unidad, teniendo en cuenta las
metodologias establecidas y la normativa vigente.

Analizar de manera permanente y eficiente la
informacion almacenada en las bases de datos,
sitios web y demas aplicativos, mediante la consulta
y apropiacién legal de dicha informacion, con el
propdsitc de proyectar estudios y documentos que

10.

1.

12.

13.

14.

muestren las tendencias de desarrollo local que sirvan
de base para orientar los programas de la Secretaria.

Elaborar informes de gestién, estadisticos, de
rendicion de cuentas y demas que le sean requeridos
por la administracién, organismos de control, otras
Entidades y comunidad, aplicando metodologias
e indicadores definidos, con ei fin de evaluar su
cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Asesorar a los diferentes tipos de usuarios de
conformidad con los requerimientos y utilizando el
saber especifico para emitir las respuestas y las
recomendaciones pertinentes.

Gestionar la contratacién requerida de los programas, -
siguiendo los tramites necesarics con criterios de
eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Realizar la supervision de los convenios y contratos
gue se le asignen en cumplimiento de sus funciones,
teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia
necesaria, de acuerdo con la ley vigente y todas
las normas que la regulen y se le apliguen, con el
propésito de certificar o no el cumplimiento de acuerdo
a las especificaciones técnicas establecidas en ellos y
proponer los ajustes necesarios.

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

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

Desempefiar las demas funciones asighadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Plan de Desarrollo
Plan de Ordenamiepto Territorial
Legislacion Ambiental vigente
Planeacion estratégica
Formulacion y evaluacién de proyectos
Metodologias de investigacién

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
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» Normatividad en cantratacién y supervision
+ Metodologias y técnicas grupales
» Conocimiento en el Sistema Integral de Gestion

» Sistemas de informacidon (SAP - Médule PQRS,
Mercurio, I-solucién software de oficina, procesador
de textos, hoja electrénica)

lll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo Profesional en Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental o Ingenieria Forestal

POSGRADQ: Titulo de especializacién que guarda relacion
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES:

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

POR NIVEL

Aprendizaje continuo, Experticia profesional, Trabajo en
equipo y colaboracion, Creatividad e Innovacion.

ARTICULO 4°: Crearuna(1}plaza delemplec Profesionai
Especializado, cédigo 22203065, adscrito al Despacho
de la Subsecretaria de Talento Humano, Secretaria de
Servicios Administrativos.

ARTICULC 5° El manual de funciones y competencias
laborales creado en el articulo anterior del presente
Decreto, sera el siguiente:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 22203065
CATEGORIA: K]
NIVEL: PROFESIONAL
CLASE DE EMPLEO: ‘ CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS: -

UBICACION DEL EMPLEQ

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ll. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, desarrollar, analizar y recomendar ptlanes,
programas y proyectos relacionados con el proceso

" de [nfraestructura fisica que son de su competencia,
mediante la aplicacién de conocimientos especializados,
metodologias, técnicas, reglamentacion y normas vigentes,
petencializando los recursos, con el fin de contribuir a 1a
viabilidad, eficiencia, confiabilidad, calidad y oportunidad
de los procesos llevados a cabo, contribuyendo asi con el
logro de los objetivos del Plan de Desarrollo y el Plan de
Ordenamiento Territorial.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y/o analizar los estudios, disefios,
anteproyectos y proyectos que, en el area de su
competencia, le sean asignados, aplicando ias normas
vigentes, orientando el desarrollo fisico de 1a ciudad vy
evaluando su factibilidad técnica.

2. Programar, evaluar y coordinar la ejecucion de
los proyectos de la Dependencia, verificando el
cumplimiento de las normas establecidas y preparando
la informacién requerida para la legalizacion de los
mismos.

3. Gestionar, analizar y consolidar la informacién
derivada de los distintos procesos relacionados con el
area de competencia, haciendo uso del conocimiento
especializado y con el fin de permitir la oportuna toma
de decisiones, retroalimentar y proponer acciones de
mejora.

4. Emitir conceptos y brindar informacién y asesoria
técnica en la realizacién de tramites, aplicacion de
normas y en la elaboracion de estudios, proyectos,
planes y programas que se lleven a cabo en
la dependencia, de acuerdo con las politicas y
disposiciones vigentes.

5. Apoyar los procesos de contratacién de la Secretaria,
en cuanto 'a elaboracién de pliegos de condiciones
y términos de referencia, evaluacion de propuestas
y elaboracién de informes, relacionados con fos’
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procesos de contratacion, mediante la aplicacién
de procedimientos y técnicas establecidas, en

_concerdancia con la normativa que le aplique.

Participar en el disefic de indicadores a través de
metodologias, técnicas y herramientas para lograr
una cchesion entre el sector publico, privado y la
comunidad optimizando la calidad de los programas
y proyectos de la Unidad, teniendo en cuenta las
metodologias establecidas y la normativa vigente.

Analizar de manera permanente y eficiente la
informacion almacenada en las bases de datos,
sitios web y demas aplicativos, mediante la consulta

y apropiacion legal de dicha informacién, con el

propdsito de proyectar estudios y documentos que
muestren [as tendencias de desarrolio local que sirvan
de base para orientar los programas de ia Secretaria.

Elaborar informes de gestion, estadisticos, de
rendicién de cuentas y demas que le sean requeridos
por la administracion, organismos de control, otras
Entidades y comunidad, aplicando metodologias
e indicadores definidos, con el fin de evaluar su
cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Asesorar a los diferentes tipos de usuarios de
conformidad con los requerimientos y utilizando el
saber especifico para emitir las respuestas y las
recomendaciones pertinentes.

Gestionar la contratacion requerida de los programas,
siguiendo los tramites necesarios con criterios de
eficiencia y eficacia para et cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Realizar la supervision de los convenios y contratos
que se le asignen en cumplimiento de sus funciones,
teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia
necesaria, de acuerdo con la ley vigente y todas
las normas que la regulen y se le apliquen, con el
proposito de certificar o no el cumpiimiento de acuerdo
a las especificaciones técnicas establecidas en ellos y
proponer los ajustes necesarios.

Contribuir en el disefic e implementacion de los
programas y proyectos aportando conocimiento
especializado garantizande el cumplimiento de los
objetivos.

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

Desemperiar las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

C. CONQCIMIENTOS ESENCIALES
*  Pian de Desarrollo
s  Plan de Ordenamiento Territorial

+ Normas Colombiénas de Disefio y Construccion Sismo
Resistente

+ Planeacion estratégica
; Fo;'mulacién y evaluacién de proyectos
+ Metodologias de investigacién -
+ Elaboracién, aplicacion y seguimiénto de indicadores
* Normatividad en contratécién y supervision
» Metodologias y técnicas grupales

_ '

+ Conocimiento en e! Sistema Integral de Gestion

+ Sistemas de informacién (SAP - Moédulo PQRS,
Mercurio, I-solucion software de oficina, procesador
de textos, hoja electronica)

1. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en Ingenieria
Civil. ‘

ESTUDIOS DE POSGRADO: Titulo de Especializacion en
Estructuras

EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de expetiencia
profesional. '

EQUIVALENCIAS: No aplican las equivalencias
establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

Orientacién  al
Transparencia,

QOrientacidn a resultados,
al ciudadano,
Organizacion. .

usuario y
Compromisc con la

POR NIVEL:

Aprendizaje continuo, Experticia profesional, Trabajo en
equipo y colaboracion, Creatividad e Innovacién.

1
A
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ARTICULO 6° Crearuna(1)plaza del empleo Profesional
Especializado, codigo 22203066, adscrito al despacho

ARTICULO 7% El manual de funciones y competencias
laborales creado en el articulo anterior del presente

de la Subsecretaria de Talento Humano, Secretaria de
Servicios Administrativos.

Decreto, sera el siguiente:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

- DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 22203066
NIVEL: PROFESIONAL
CATEGORIA 3P
REGIMEN DEL EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS 1
UBICACION DEL EMPLEQO

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

II. COMPETENCIAS FUNCIONALES 5. Apoyar los procesos de contratacion de la Secretaria,
en cuanto a elaboracion de pliegos de condiciones
A PROPOSITO PRINCIPAL y térmi{':os .de refergncia, evaluaci@n de propuestas
y elaboracién de informes relacionados con los
. procesos de contratacion, mediante la aplicacién
Coordinar, gestionar, apoyar la formulacién y ejecucion de procedimientos y técnicas establecidas, en
de politicas, pianes, programas y proyectos orientados concordancia con la normativa que le aplique.
a fortalecer los procesos propios de la dependencia,
relacionados con el acompafiamiento social del proceso - o -
de Infraestructura Fisica, asi como |la aplicacién 6. Participar en el dlgeno de mdu:afjores a través de
de metodologias, técnicas, estrategias y modelos metodologlg s, técnicas y herrarple'ntas para lograr
pedagogicos, contribuyendo asi al mejoramiento de los una cqheS|én .en‘tre el sector. publico, privado y la
proyectos integrados al ptan de desarrollo y al logro de los . comunidad opttmlzandg la Ca“d?d de los programas
objetivos propuestos en la Secretaria. y proyectqs de la Umdad, temendo.en guenta las
metodologias establecidas y la normativa vigente.
8. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . -
7. Analizar de manera permanente y eficiente la
informaciéon almacenada en las bases de datos,-
1. Elaborar yfo analizar los -estudios, disefios, sitios web y demas aplicativos, mediante la consulta
anteproyectos y proyectos que, en el area de su y apropiacion legal de dicha informacién, con el
cpmpetencig, le sean asignados, aplicando las normas propésito de proyectar estudios y documentos que
vigentes, orientando el desarrollo fisico de 1a ciudad y muestren las tendencias de desarrollo local que sirvan
evaluando su factibilidad técnica. de base para orientar los programas de la Secretaria.
2. Programar, evaluar y coordinar la ejecucién de 8 Elaborar informes de gestién, estadisticos, de
los proyectos de la Dependencia, verificando el rendicién de cuentas y demas que le sean requeridos
cumplimiento de las normas establecidas y preparando por la administracién, organismos de control, otras
Ia.informaciOn requerida para la legalizacién de los Entidades y comunidad, aplicando metodologias
mismos. e indicadores definidos, con el fin de evaluar su
) cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.
3. Gestionar, analizar y .consolidar la informacion
derivada de los distintos procesos relacionados conel. 9. Asesorar a los diferentes tipos de usuarios de
area de competencia, haciendo uso del conacimiento conformidad con los requerimientos y utilizando el
especializado y con el fin de permitir la oportuna toma saber especifico para emifir las respuestas y las
de decisiones, retroalimentar y proponer acciones de recomendaciones pertinentes.
mejora.
10. Gestionar la contratacion reguerida de los programas,
4. Emitir conceptos y brindar informacion y asesoria siguiendo los trdmites necesarios con criterios de
técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de efictencia y eficacia para el cumplimiento de los
normas y en ja elaboracién de estudios, proyectos, objetivos propuestos.
planes y programas que se lleven a cabo en
la dependencia, de acuerdo con las politicas y . .
disposiciones vigentes. 11. Realizar la supervisién de los convenios y coniratos

que se le asignen en cumplimiento de sus funciones,
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teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia
necesaria, de acuerdo con la ley vigente y todas
las normas que la regulen y se le apliquen, con el
proposito de certificar o no el cumplimiento de acuerdo
a las especificaciones tecnicas establecidas en elios y
proponer los ajustes necesarios.

12. Contribuir en el disefic e implementacion de los
programas _ y proyectos aportando conocimiento
especializado garantizande el cumplimiento de los
objetivos.

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

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

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
+ Plan de Desarrollo
+ Plan de Ordenamiento Territorial
+ Planeacién estrategica
»  Formulacion y evaluacion de proyectos
» Metodologias de investigacion
«  Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
 Normatividad en contratacion y supervision

¢ Melodologias y técnicas g-rupales

» Conocimiento en el Sistema Integrai de Gestién

* Sistemas de informacién (SAP - Mbédulo PQRS,
Mercurio, |-solucion software de oficina, procesador
de textos, hoja electronica)

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo Profesional en Trabajo Social
o Psicologia. -

POSGRADO: Titulo de especializacién que Quarda relacién
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA: Dieciocho {18) meses de experiencia
profesional

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

- Crientacion a resultados. - Orientacion al usuario y
al ciudadano. - Transparencia, - Compromiso con la
Organizacion.

POR NIVEL

Aprendizaje continuo, Experticia profesional, Trabajo en
equipo y colaboracion, Creatividad e Innovacion. -

ARTICULO 8% Crear una (1) plaza del empleo
Profesional Especializado, cédigo 22203067, adscrito a la
Subsecretaria de Talento Humano, Secretaria de Servicios
Administrativos.

ARTICULO 9% El manual de funciones y competencias
laborales creado en el articulo anterior del presente
Decreto, sera el siguiente:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO: 22203067
NIVEL: PROFESIONAL
CATEGORIA : 3P
REGIMEN DEL EMPLEQ: CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS' | 1

UBICACION DEL EMPLEQ
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SUBSECRETARIA DEL TALENTO HUMANO

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar, apoyar la formulacién y ejecucién

de politicas, planes, programas y proyectos orientados

a fortalecer los procesos propios de la dependencia,
relacionados con el acompafiamiento social del proceso
de Gestion Integral del Talento Humano, asi como la
aplicacién de metodologias, técnicas, estrategias y
modelos pedagégicos, contribuyendo asi al mejoramiento
de los proyectos integrados al plan de desarrollo y al logro
de los objetivos propuestos en la Secretaria.
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B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y/o analizar los estudios, disefios,
anteproyectos y proyectos que, en el area de su
competencia, le sean asignados, aplicando las normas
vigentes, orientando el desarrollo fisico de la ciudad y
evaluando su factibilidad técnica.

Programar, evaluar y coordinar la ejecucion de
los proyectos de la Dependencia, verificando el
cumplimiento de las normas establecidas y preparando
la infformacién requerida para la legalizacién de los
mismaos.

Gestionar, anailizar y consolidar la informacién
derivada de los distintos procesos relacionades con el
area de competencia, haciendo uso del conocimiento
especializado y con el fin de permitir la oportuna toma
de decisiones, retroalimentar y proponer acciones de
mejora.

Emitir conceptos y brindar informacién y asesoria
técnica en la realizacién de tramites, aplicacion de
normas y en la elaboracién de estudios, proyectos,
planes y programas que se lleven a cabo en
la dependencia, de acuerdo con las politicas y
disposiciones vigentes.

Apoyar los procesos de contratacion de la Secretaria,
en cuanto a efaboracién de pliegos de condiciones
y términos de referencia, evaluacién de propuestas
y elaboracién de informes relacionados con los
procesos de contratacion, mediante la aplicacion
de procedimientos y técnicas establecidas, en
concordancia con la normativa que le aplique.

Participar en el disefic de indicadores a través de
metodologias, técnicas y herramientas para lograr
una cohesion entre el sector publico, privado v la
comunidad optimizando la calidad de los programas
y proyectos de la Unidad, teniendo en cuenta las
metodologias establecidas y la normativa vigente.

Anatizar de manera permanente y eficiente la
tnformacién almacenada en las bases de datos,
sitios web y demas aplicativos, mediante la consutta
y apropiacién legal de dicha informacién, con el
proposito de proyectar estudios y documentos que
muestren las tendencias de desarrollo local que sirvan
de base para orientar los programas de la Secretaria.

Elaborar informes de gestion, estadisticos, de
rendicion de cuentas y demas que le sean requeridos
por la administracion, organismoes de control, otras
Entidades y comunidad, aplicando metodologias

e indicadores definidos, con el fin de evaluar su

- cumplimiento y dar respuesta a 1os requerimientos.

Asesorar a los diferentes tipos de usuarios de
conformidad con los requerimientos y tilizando el
saber especifico para emitir las respuestas y las
recomendaciones pertinentes. '

10.

1.

12.

13.

14.

Gestionar la contratacién requerida de los programas,
siguiendo los tramites necesarios con criterios de
eficiencia y eficacia para el cumplimientic de los
objetivos propuestos.

Realizar la supervigion de los convenios y contratos
que se le asignen en cumplimiento de sus funciones,
teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia
necesaria, de acuerdo con !a ley vigente y todas
las normas que la regulen y se le apliquen, con el

- propésito de certificar o no el cumplimiento de acuerdo

a las especificaciones técnicas establecidas en ellos y
proponer los ajustes necesarios.

Contribuir en el disefio e implementacién de los
programas y proyectos aportando conocimiento
especializado garantizando el cumplimiento de los
objetivos.

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

Desempeﬁair las demas funciones asignadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Plan de Desarrollo
Planeacién estratégica
Normativa de carrera adminisira_tiva
Administracién Publica
Formulacion y evaluacion de proyectos
Metodologias de investigacion
Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
Normatividad en contratacién y supervisién
Metodologias y técnicas grupaltes
Conccimiento en el Sistema Integra!rde Gestion

Sistemas de informacion (SAP - Moédulo PQRS,
Mercurio, I-solucion software de oficina, procesador
de textos, hoja electrénica)

lIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo Profesional en Trabajo Social
o Psicologia.
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POSGRADO: Titulo de especializacion que guarda relacion
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

- Orientacién a resultados. - Orientacién al usuario y
al ciudadano. - Transparencia. - Compromiso con la
Organizacién. '

POR NIVEL

Aprendizaje continuo, Experticia profesional, Trabajo en
equipo y colaboracion, Creatividad e Innovacion,

ARTICULO 10°: Crear una (1) plaza del empleo
Profesional Especializado, cadigo 22203068, adscrito a la
Subsecretaria de Talento Humano, Secretaria de Servicios
Administrativos.

ARTICULO 11°: El manual de funciones y competencias

laborales creado en el articulo anterior del presente

Decreto, sera el siguiente:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CARRERA ADMINISTRATIVA

CODIGO: 22203068
NIVEL: PROFESIONAL
CATEGORIA 3P

REGIMEN DEL EMPLEO:

NUMERO DE PLAZAS 1

UBICACION DEL EMPLEO
SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANOQ
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar, apoyar la formulacién y ejecucién
de politicas, planes, programas y proyectos orientados
a fortalecer los procesos propios de la dependencia,
contribuyendo asi al mejoramiento de los proyectos
integrados al plan de desarrollo y al logro de los objetivos
propuestos en la Secretaria.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y/o analizar los estudios, disefios,
anteproyectos y proyectos que, en el area de su
competencia, le sean asignados, aplicando tas normas
vigentes, orientando el desarrollo fisico de la ciudad y
evaluando su factibilidad técnica.

2. Programar, evaluar y coordinar la ejecucién de-

los proyectos de la Dependencia, verificando el
cumplimiento de las normas establecidas y preparando
la informacién requerida para la legalizacion de los
mismos.

3. Gestionar, analizar y consclidar la informacion
derivada de los distintos procesos relacionados con el
area de competencia, haciendo uso del conocimiento
especializado y con el fin de permitir la oportuna toma
de decisiones, retroalimentar y proponer acciones de
mejora. '

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

5. Apoyar los procesos de contratacion de la Secretaria,
en cuanto a elaboracion de pliegos de condiciones
y términos de referencia, evaluacién de propuestas
y elaboracidon de informes relacionados con los
procesos de contratacion, mediante la aplicacién
de procedimientos y técnicas establecidas, en
concordancia con la normativa que le aplique.

6. Participar en el disefic de indicadores a través de
metodologlas, técnicas y herramientas para lograr
una cohesion entre el sector plblico, privado y la
comunidad optimizando la calidad de los programas
y proyectos de la Unidad, teniendo en cuenta las
metodologlas establecidas y la normativa vigente.

7. Analizar de manera permanente y eficiente Ia
informacion almacenada en las bases de datos,
sitios web y demés aplicativos, mediante la consulta
y apropiacién legal de dicha informacién, con el
proposito de proyectar estudios y documentos que
muestren las tendencias de desarrollo local que sirvan
de base para orientar los programas de la Secretaria.

8. Elaborar informes de gestibn, estadisticos, de
rendicion de cuentas y demas que le sean requeridos

4
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10.

1.

12.

13.

14.

por la administracion, organismos de control, otras
Entidades y comunidad, aplicando metodologias
e indicadores definidos, con el fin de evaluar su
cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Asesorar a los diferentes tipos de usuarios de
conformidad con los requerimientos y utlizando el
saber especifico para emitir las respuestas y las
recomendaciones pertinentes.

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

Realizar la supervisién de los convenios y contratos

gque se le asignen en cumplimiento de sus funciones,

teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia
necesaria, de acuerdo con la ley vigente y todas
las normas que la regulen y se le apliquen, con el
propésito de certificar o no el cumplimiento de acuerdo
a las especificaciones técnicas estahlecidas en ellos y
proponer [os ajustes necesarios.

Contribuir en el disefio e implementacién de los
programas y proyectos aportando conocimiento
especializado garantizando el cumplimiento de los
objetivos.

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

Desempefdiar las demas funciones asighadas por su
jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio de! cargo.

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Plan de Desarrollo
Plan de Ordenamiento Territorial
Planeacion estratégica
Normativa en Salud
Formulacion y evaluacion de proyectos
Metodologias de investigacién
Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.

Conocimiento en el Sistema Integral de Gestion

Sistemas de informacion (SAP - Modulo PQRS,
Mercurio, I-solucion software de oficina, procesador
de textos, hoja electronica)

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Titulo Profesional en Gerencia
en Sistemas de Informacion en Salud, Administracién en
Salud.

POSGRADO: Titulo de especializacidén en Epidemiologia

EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia
profesicnal :

EQUIVALENCIAS: No aplican las equivalencias
establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

- Orientacién a resultados. - Orientacion al usuario y
al ciudadano. - Transparencia. - Compromiso con la
Organizacién.

POR NIVEL

Aprendizaje continuo, Experticia profesional, Trabajo en
equipo y colaboracion, Creatividad e Innovacion.

ARTICULO 12°: Crear treinta y un (31) plazas de empleo
Profesional Universitario adscritos al Despacho de la
Subsecretaria de Talento Humano, Secretaria de Servicios
Administrativos, asi:

Tres (3} plazas del emplec Profesional Universitario,
codigo 21902013

Dos (2) plazas del empleo Profesional Universitario, cédigo
21902057

Dos (2) plazas del empleo Profesional Universitario,
cédigo, 21802042

Una (1) plaza de! emplec Profesional Universitario, codigo
21902017

Una (1) plaza del empleo Profesionai Universitario, codigo
21902037

Una (1) plaza del empleo Profesional Universitario, codigo
21902036

Seis (6) plazas del empleo Profesional Universitario, cédigo
21902059

Dos (2) plazas del empleo Profesional Universitario, cédigo
21902058

Dos (2) plazas del empleo Profesional Universitario, cédigo
21902056
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Dos (2) plazas del empleo Profesional Universitario, codigo
21902047

Una (1} plaza del empleo Profesional Universitario, codigo
21902090

Una (1) plaza del empleo Profesional Universitario, codigo
21902037

Una (1) plaza del empleo Profesional Universitario, codigo
21902057 '

Cuatro (4) plazas dél emplec Profesional Universitario,
codigo 21902098

Una (1) plaza del empleo Profesional Universitario, codigo
21902118

Una (1) plaza del empleo Profesional Universitario, codigo
21902058

ARTICULO 13° Crear veinte (20) plazas del empleo
Técnico Administrativo adscritos al Despacho de la
Subsecretaria de Talento Humano, Secretaria de Servicios
Administrativos, asi:

Doce (12) plazas del empleo Técnico Administrativo,
codigo 36702023

Ocho (8) plazas del empelo Técnico Administrativo, cadigo
36702023 ~

ARTICULO 14: Crear cuatro (4) plazas del empleo Técnico
Administrativo, codigo 36702078, adscritos al Despacho
de la Subsecretaria de Talento Humano, Secretaria de

-Servicios Administrativos.

ARTICULO 15: Ei manual de funcionas y competencias
laborales del empleo creado en el articulo anterior, sera el
siguiente:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL EMPLEQ:

NIVEL: TECNICO
CATEGORIA: oT
REGIMEN DEL EMPLEO:

CODIGO: ' 36702078

NUMERO DE PLAZAS 4
UBICACION DEL EMPLEO: '
SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
SECRETAR!A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVCS

Il. COMPETENCIAS FUNCIONALES
A. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, analizar y valorar los procesos relacionados
con la dependencia mediante criterios y técnicas de
calidad segun ta normativa vigente y los procedimientos
establecidos, con el fin contribuir al cumplimiento de los
objetivos de la dependencia en forma oportuna y eficiente.

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Revisar, clasificar y controlar documentos y datos de
acuerdo conlas normas y procedimientos aplicando los
conocimientos, técnicas y metodologias necesarias,
para contribuir al cumplimiento de los cbjetivos de la
dependencia.

2. Ingresar datos y registros al sistema y mantener
actualizada la informacién que le sea encomendada,
de acuerdo con los parametros establecidos, para
que sirva de soporte a las decisiones tomadas por la
dependencia.

TECNICO ADMINISTRATIVO

CARRERA ADMINISTRATIVA

3. Brindar soporte de manera continua y eficiente a la
informacién almacenada en las bases de datos, sitios
web y demas aplicativos, basados en los parametros
y necesidades establecidas, para procurar el
mejoramiento y actualizacién de los mismos.

4. Apoyar la-realizacién de los diferentes estudios
del area de su competencia, mediante el disefio y
aplicacién de herramientas de anélisis e investigacion,
para garantizar el cumplimiento de los objetivos de Ia
dependencia.

5. FElaborar informes, cuadros, graficos, calculos y
demas documentos, de acuerdo a los estdndares
establecidos, con el fin de contribuir al desarroiflo de
los programas y proyectos de la dependencia.

6. Revisar la informacién que se genere en cumplimiento
de su labor, tomando como base 1a normativa y las
especificaciones técnicas, con el fin determinar la
confiabilidad de los datos.

7. Tramitar los asuntos de su competencia, de acuerdo
con los métodos y procedimientos establecidos, para
contribuir al desarrollo de los programas y proyectos
de la dependencia.
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10.

" Fortalecimiento de

Expedir los certificados aplicables a los procesos,
de acuerdo con los procedimientos y técnicas
establecidas con el fin de cumplir con los objetivos de
la dependencia. :

Administrar la informacion y la documentacidn
refacionada con los asuntos de su competencia
aplicando los conocimientos y metodologias para
contribuir al desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la dependencia.

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

D. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Plan de lDesarroIIo
Normatividad de Movilidad vy Seguridad vial
Cadigo Nacional de Transito Terrestre
Codigo de Procedimiento civil

espacios de concertacidon

ciudadana

Herramientas de oficina {procesador de textos, hoja
electronica

\
Presentaciones, correos electrénicos e internet)
Protocolo de atencidn al usuario
Técnicas de Conduccion

Diagnéstico automotriz

Manejo de equipos de diagnéstico automotor

25

o Certificacion de gases

-« Sistemas de Informacion (SAP, Mercurio, Isolucion)

¢ Leyde Carrera
s Sistema Integral de Gestién
Il. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo de Formacién Tecnolégica en Mecanica

_ Automotriz, Operacion integral de Transporte o Tecnologia

en Procedimientos Judiciales o acreditar la terminacion y
aprobacion de estudics profesionaies.en las mismas.

EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia laboral.
COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES
COMUNES:

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

COMPORTAMENTALES:

Experticia Técnica, Trabajo en Equipo, Creatividad e
Innovacién.

ARTICULO 16°: Para la creacién de estos empleos, se
cuenta con la partida presupuestal No. 006 asignada,
segun certificacion expedida el 22 de mayo de 2015 per la
Secretaria de Hacienda, radicado 201500251407, recibida
en la Unidad Administracion planta de empleos el 22 de
mayo de 2015, por un valor de $2.172.241.317.

ARTICULO 17°: Este Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacion, en la Gaceta Oficial del Municipio de Medellin
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medeliin, a los veintidés (22) dias del mes de mayb de 2015

ANIBAL GAVIRIA CORREA
Alcalde de Medellin.

VERA CRISTINA RAMIREZ LOPEZ
Secretario de Servicios Administrativos



