@Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

“Por la cual modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

La

Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Contraloria
General de Medellin”

Contralora General de Medellin en uso de sus facultades constitucionales y

legales y en especial las conferidas en el articulo 272 de la Carta Politica, las
Leyes 42 de 1993, 909 de 2004, el Decretos 785 de 2005, 1083 de 2015, los
Acuerdos 087 y 088 de 2018, Resolucién 667 de 2018, vy

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece que "No
habré empleo pablico, que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento

()"

Que el articulo 267 de la Constitucion Politica de Colombia establece que la
Contraloria es una entidad de caracter técnico con autonomia administrativa y
presupuestal. No tendra funciones administrativas distintas de las inherentes a
Su propia organizacion.

Que de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, las entidades
publicas deben elaborar el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, como un instrumento de administracion de personal para la gestion
del talento humano, a través del cual se definan los requisitos exigidos para el
desempeiio de los perfiles acorde con su planta de personal.

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 define el empleo como el conjunto
de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para su ejercicio; cuyo disefio contemple la
descripcion del contenido funcional y el perfil con los requisitos de estudio y
experiencia coherentes con las exigencias definidas para el cumplimiento de
los planes y objetivos institucionales.

Que el articulo 3 del Decreto Ley 785 de 2005, clasifica jerarquicamente los
empleos en Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel técnico y
Nivel Asistencial, de acuerdo con la naturaleza general de sus funciones, las
competencias y los requisitos exigidos para el desempefio.

Que el Decreto 1083 de 2015, (modificado por el Decreto 815 de 2018),
estipula que el manual especifico de funciones, debera incluir las
competencias comunes a los empleados publicos, las comportamentales, y
las funcionales para las &reas o procesos trasversales, las cuales fueron
adoptadas mediante catalogo expedido por el Departamento Administrativo de
la Funcion Pablica a través de la Resolucion 667 del 03 de agosto de 2018,
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Que a su vez el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece la
obligaciébn de las entidades publicas de expedir el manual especifico de
funciones y competencias laborales, cuya adopcion, adicidn, modificacion o
actualizacion se debera efectuar mediante resolucién interna del jefe del
organismo © entidad conforme a las disposiciones contenidas en dicho
decreto.

Que en virtud de lo anterior y conforme a la obligacion de reportar a la
Comisién Nacional del Servicio Civil-CNSC, las vacantes definitivas existentes
en la entidad para la provision de empleos de carrera administrativa por
concurso de meéritos, la Direccién de Talento Humano de la Contraloria
General de Medellin, considerd pertinente revisar y ajustar el manual
especifico de funciones, previo analisis realizado en cuanto a las necesidades
del servicio requeridas, con el fin de suministrar a la CNSC la informacién
actualizada para el desarrollo eficiente y efectivo del concurso que se
pretende adelantar.

Que dado que es responsabilidad de las entidades publicas actualizar el
contenido del manual especifico de funciones conforme a la normatividad
vigente, la Contraloria General de Medellin, requiere modificar el respectivo
manual en cuanto a los requisitos de formacion académica y experiencia de
algunos de los empleos alli definidos por nivel jerarquico, para ser provistos
mediante concurso de mérito o nombrados por el representante legal,
atendiendo a las necesidades del servicio actuales propias de la entidad y del
mejoramiento continuo de los procesos.

Que adicionalmente y teniendo en cuenta la presente modificaciéon del
Manual, se incluye en esta, la modificaciéon de las funciones definidas dentro
del perfil del nivel profesional universitario grado 01 que se desempefia en la
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, esto
con el fin de redistribuir las cargas de los profesionales de la dependencia y
asi agilizar el tramite de los procesos que se adelantan en esa area.

Que en mérito de lo expuesto

ARTICULO PRIMERO. Modificar el

RESUELVE:

Manual Especifico de Funciones vy

Competencias Laborales de la Contraloria General de Medellin, mediante la
adopcién del documento anexo a la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. Las competencias comunes a los servidores publicos y
comportamentales por nivel jerarquico para los diferentes empleos a que se
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refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales,
seran las definidas en el Decreto 1083 de 2015, (modificadas por D. 815 de
2018), las cuales deberdn ser consultadas para efectos de la evaluacién de
desempefio.

ARTICULO TERCERO. Adoptar las competencias funcionales transversales para
los procesos de la entidad de acuerdo con el nivel jerarquico y las funciones del
cargo, descritas en la Resolucién 0667 de 2018, del Departamento Administrativo
de la Funcion Pablica o en aquellas normas que las modifiquen o reglamenten.

ARTICULO CUARTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la acreditacién de grados,
titutos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes 0 en sus
reglamentos, no podré ser compensada por experiencia u otras calidades, salvo
cuando las mismas leyes asi lo establezcan o se haya establecido como
alternativa en el presente manual.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial la
Resolucion 102 del 23 de julio de 2019,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Medellin, a los 20 dias del mes de febrero de 2020

DIANA CAROLINA TORRES GARCIA.
Contralora General de Medellin
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

| e I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo : !
Denominacién del Empleo: CONTRALOR

Cadigo: 010

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del jefe inmediato: N/A

; Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL CONTRALOR
i ll. PROPOSITO PRINCIPAL _ i

Liderar la vigitancia de la gestion y el funcionamiento de la Contraloria a través de la formulacién y adopcion de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos necesarios, para el ejercicio de las funciones que le otorgan la Constitucion
Nacional y las leyes vigentes.,

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prescribir los métodos y fa forma de rendir cuentas los responsables de! manejo de fondos o bienes del MUI"IICIpIO de
Medellin, entidades descentralizadas en todos sus 6rdenes y niveles directas o indirectas, sociedades de economia
mixta, sociedades o asociaciones entre entidades puiblicas, empresas oficiales, mixtas o privadas de servicios
publicos domiciliarios y de los particulares que administren fondos y bienes del orden municipal; e indicar los criterios
de evaluacion financiera, operativa y de resultados gue deberan seguirse.

2. Revisar y fenecer las cuentas que dehen llevar los responsables de! erario y determinar el grado de eficiencia,
eficacia y economia con que hayan obrado, conforme a la reglamentacién que expide el Contralor General de la
Republica.

3. Llevar un registro de la deuda publica del Municipio de Medellin y sus entidades descentralizadas, conforme a la
reglamentacién expedida por la Contraloria General de la Rep(blica.

4. Exigir informes sobre su gestion fiscal a los servidores piblicos de orden municipal y a toda persena o entidad publica,
o privada que administre fondos o bienes del Municipio de Medellin.

5. Establecer la responsabilidad que se derive de la gestion fiscal, imponer las sanciones pecuniarias que sean del
caso, recaudar su monto y ejercer la jurisdiccion coactiva sobre los alcances deducidos de la misma, todo ello
conforme al régimen legal de respensabilidad fiscal.

6. Aprobar los planes de cuentas del Municipio de Medellin y sus entidades descentralizadas y conceptuar sobre la
calidad y eficiencia del control fiscal interno en las mismas. Los planes de cuentas deberan cefiirse a la
reglamentacion que expida el Contralor General de |2 Republica.

7. Presentar al Concejo de Medellin un informe anual sobre el estado de los recursos naturales y del medio ambiente.

8. Promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas, investigaciones penales ¢
disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses patrimoniales del Municipio de Medellin o de sus
entidades descentralizadas.

9. Presentar proyeclos de ley o acuerdos relativos al régimen del control fisca! y a la organizacidn y funcionamiento de
la Contraloria General de Medeliin.

10. Proveer mediante los procedimientos de la carrera administrativa, los empleos de la Entidad y reglamentar los
permisos y licencias de conformidad con la ley.

11. Presentar informes al Concejo de Medellin sobre el cumplimiento de sus funciones y certificacién sobre la situacidon |
de las finanzas del Municipio de Medellin y de sus entidades descentralizadas, de acuerde con la ley. t

12. Presentar anuvalmente al Concejo un informe sobre el estado de las finanzas del Municipio de Medellin y sus
entidades descentralizadas, acompafiado de su concepto scbre el manejo dado a los bienes y fondos publicos.

13. Realizar cualquier examen de auditoria, incluido el de los equipos de coémputo o procesamiento electrénico de datos
respecto de los cuales podra determinar la confiabilidad y suficiencia de los controles establecidos, examinar las
condiciones del ambiente de procesamiento y adecuado disefio del soporte logico.

14. Realizar las visitas, inspecciones e investigaciones que se requieran para el cumplimiento de sus funciones.

15. Evaluar la ejecucién de ias obras ptblicas que se adelante por parte del Municipio de Medellin y sus Entidades |
Descentralizadas,

16. Auditar y conceptuar sohbre la razonabilidad y la confiabilidad de los estados financieros y la contabilidad del Munucnp|o
de Medellin.

17. Elaborar el proyecto de presupuesto de la Contraloria y presentarlo al alcalde, dentro de los términos establecidos en
la ley, para ser incorporadas al proyecto de presupuesto anual de rentas y gastos.

18. Remitir mensualmente a la Contraloria General de 1a Republica la relacién de los funcionarios sancionados como
consecuencia de sus actuaciones fiscales.

18. Celebrar convenios con la Coniraloria General de la Repubfica y con la correspondiente contraloria departamental, a |
efecto de ejercer el control fiscal de las entidades o dependencias nacionales o departamentales que cumplan
actividades dentro de! municipio.
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RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

: - " I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

. Nivel: Directive
Denominacién del Empleo: CONTRALOR
Cadigo: 010
Grado: 05

20. Contratar con empresas privadas colombianas el ejercicio de la vigilancia fiscal, segun lo autorice Ia ley.

21. Asislir a las juntas directivas y consejos de administracién que operen en el municipio de Medellin cuando sean
expresamente invitados con fines especificos.

22, Vincular a la comunidad en la realizacién de su gestién fiscal sobre el desarrollo de los planes, programas y
actividades que realice la entidad fiscalizada, para que ella a través de los ciudadanos y de los organismos de
participacion comunitaria, pueda garantizar que la funcién de! Estado esté orientada a buscar beneficios de interés
comun, que ayuden a valorar que sus contribuciones estén siendo dirigidas en busqueda de beneficio social.

23. Asistir a las reuniones que convogque la Comisién Regional de Moralizacién.

24. Elaborar su Plan Estratégico Institucional para el periodo que fue nombrado y adoptario dentro de los tres (3) meses
siguientes a su posesion.

25. Establecer programas permanentes para el conocimiento, promocién y proteccién de los valores democraticos,

+ canstitucionales, institucionales, civicos y especialmente e! de la solidaridad social de acuerdo con los derechos

_ fundamentales; los econdmicos, los sociales y culturales; y los colectivos y de! medio ambiente

26. Revisar el sistema integral de gestion de la Entidad (Calidad, SGSST, MECI), para asegurar su conveniencia,
adecuacion, eficacia y alineacién continua con el direccionamiento estratégico y cumplir con fas responsabilidades
gue de estos sistemas se deriven.

27. Fallar en segunda instancia y resolver los recursos de apelacién y queja de los procesos administrativos

sancionatorios y los disciplinarios, y los que sean interpuestos contra las providencias proferidas en la primera

instancia, asi como las de las solicitudes de nulidad dentro del proceso de responsabilidad fiscal y los procesos de
jurisdiccion coactiva de acuerdo con la ley.

28. Programar, dirigir, coordinar y controtar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a la
dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

29. Recibir en nombre de la Enlidad y en ejercicio de sus funciones constitucionales y legales, dineros depositados en
entidades financieras o autoridades judiciates cualquiera que sea su naturaleza.

30. Autorizar al Tesorero de la Contraloria General de Medellin o quien haga sus veces, reclamar los titulos judiciales o
dineros ante entidades judiciales o financieras de cualquier naturaleza, o en su defecto otorgar poder especial,
amplio y suficiente a un abogado adscrito a la Oficina Asesora Juridica para los mismos fines.

31. Las demés sefialadas en la Constitucién y la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.
Politicas pubticas estatales

Leyes y normativa referente al control fiscal.

Estatuto anticorrupcion

Cédigo Disciplinario Unico.

Contratacién estatal,

Sisterma de Gestion de Calidad NTC-1SO 9001

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

10. Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
11. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticion

12. Modelo integrat para la planificacion y la gestién (MIPYG)

13. Geslitn de riesgos, del conocimiento y del cambio

14. Indicadores de gestion

15. Gestién administrativa (PHVA)

16. Gestién documental

LN AW
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RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: CONTRALOR
Cédigo: 010

Grado: 05

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

QOrientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con ia Organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo '
Planeacitn

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

- S “VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos basicos del conocimiento - NBC
por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién
Superior —SNIES.

Haber ejercido funciones puUblicas por un pericdo no
inferior a dos afios
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General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: SUBCONTRALOR
Cédigo: 025
Grado: 04
,No. de cargos: 1
Dependencia; Despacho dei Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor .

I. AREA FUNCIONAL: SUBCONTRALORIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y adoptar las politicas, planes, programas y proyectos para ejercer la vigilancia de la gestién fiscal al

Municipic de Medellin y sus entidades descentralizadas, con el fin de garantizar el cumplimiente de la misién y objetivos

institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

"

10.
i1,
12.
“43.

14,

15.

16.

17.

18.

Representar y asistir al Cantralor en el ejercicio de sus atribuciones para cumplir con las funciones asignadas en la
Constitucion y la Ley, y reemplazarlo en su ausencia en los términos dispuestos por la normatividad vigente.

Dirigir a vigilancia de Iz gestion fiscal, ta elaboracién de los informes de ley y la divulgacion de dichos resultados a la
comunidad y partes interesadas.

Adelantar en primera instancia el proceso administrativo sancionatorio fisca! conforme con la Ley.

Crear y dirigir el grupo especial de reaccion inmediata con las facultades de policia judicial previstas en la ley y la
normativa interna.

Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a la
dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma y
terminos establecidos,

Proponer y realizar estudios, investigaciones y analisis relacionados con la misién institucional y los propésitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor,

Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad con [a
oporiunidad y compromisc requerido,

Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestién para la toma de decisiones y la formulacién de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

Ejercer la supervision de los contratos de adquisicién de bienes y senvicios que le sean delegadas, conforme a la
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

Coordinar el trémite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con |a oportunidad y confiabilidad requerida.
Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de Ia documentacién e informacitn que por razdn de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

Cumplir ¢! objetivo y funciones establecidas para ia dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de |a Entidad (legales, del cliente, los definidos por la Entidad,
¥ los de la norma NTC-1SO 9001).

Informar a la Alta Direccién sobre los resultados del desemperio del proceso que tiene a cargo y de las oportunidades
de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de la norma NTC-I1S0 9001).
Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion (calidad,
SGSST y MECI), canforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven,

Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscritas; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestion del riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestidn de! proceso en que interviene.

Desempefiar las demas funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo y
segun la normativa vigente.

ELABORO: Direclor Adminisirative | REVISO: Jefe O.A, Planeacion REVISO: Jefe G.A. Jurldica APROBQ: Contralora General de
de Talento Hurnano NOMBRE: LUISA F. OSPINAR. NOMBRE: IQRIA . MORALES §. Medellin .

NOMBRE: Dlani’C. TQ
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel; Directivo
Dencminacién del Empleo: SUBCONTRALOR
Cédigo: 025

Grado: 04

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“Constitucion Politica de Colombia.
Leyes y normatividad referente al Control fiscal.

Normatividad aplicable a los sujetos vigitados.
Estatuto anticorrupcidn

Cédigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-1SO 9001
Gestion Documental

ODENDO A LN

10. Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo $G-SST

11. Norma sobre Derecho Fundamenta! de Peticidn

12. Modelo integral para la planificacion y la gestion (MIPYG)

13. Gestién de riesgos
14, Indicadores de Gestién
15. Gestién administrativa (PHVA)

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente a! Estado Colombiano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resuttados

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

Adaptacién al cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos basicos del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior —-SNIES.

Tituto de postgrado en la modalidad de especializacién.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Seis (6) afios de experiencia profesional.

ELABORO: Director Adminlstrativo

REVISO: Jefe O.A. Juridica

NOMBRE: MARIA | MORALES S,
FIRMA;

REVISO: Jefe O.A. Planeacion
NOMBRE: LUISA F. OSPINA R.
FIRMA.:

eisa (D

APROCBO: Contralora General de
Medellln

NOMBRE: DIAMA'C. TORRES G.
FIRMA:
4 ; '

de Talento Hymano
NOI@% E. ALVARE} .
FIRMA:
. =l
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

) ) I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
o ) SECRETARIO GENERAL DE ORGANISMO DE
Denominacion del Empleo: CONTROL
Cddigo: 073
Grado: 04
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
_Cargo del jefe inmediato: Contralor _ _ ] _
o Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, fonﬁu!ar y adoptar las politicas, planes, programas y proyectos orientados a la ejecucién del proceso de Gestién
de Recursos e Infraestructura, con e! fin de garanlizar e! cumplimiento de la misién y los objetivos insfitucionales,
conforme a la normatividad vigente.

, __IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _

1. Administrar, manejar y custodiar e! Fondo Fijo Reembolsable de caja menor, conforme con la normatividad
establecida.

2. Liderar la gestién documental y velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y sera responsable de su organizacién y conservacion, asi como de la prestacion de los
servicios archivisticos,

3. Es el funcionario competente para emanar certificados respecto a informacion documental de la entidad, asi como
para emanar copias auténticas de aquella.

' 4. Liderar el accionar estratégico de las Tecnologias y Sistemas de la Informacion y las Comunicaciones, conforme a la

normativa vigente.

5. Liderar, administrar, estructurar, y tutelar los procesos precontractuales que adelanta la entidad, la ejecucién de los
contratos, y la etapa postcontractual integrada por los actos siguientes a la terminacion de! objeto contractual hasta
que se produzca el cierre del expediente contractual respectivo, :

8. Asesorar y apoyar a los servidores de la Contraloria General de Medellin, en las labores concernientes a la
contratacion estatal que adelanta la entidad, asi como a las tareas de supervision e interventoria.

7. Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan las direcciones de Recursos

1 Fisicos y Financleros y Desarollo Tecnoldgico, asi como la de los funcionarios adscritos a las dependencias, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

8. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.

9. Proponer y realizar estudios, investigaciones y anélisis relacionados con la misién institucionat y los propésitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor,

10. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por e! superior inmediato o programado por la Entidad con la
oporiunidad y compromiso requerido.

11. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestién para la toma de decisiones y la formulacién de
politicas y estrategias, con fa cportunidad y periodicidad requerida.

12.  Ejercer ia supervision de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a la
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

13. Coordinar el trdmite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes ¥ Denuncias - PQRSD de la
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requenida.

14. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacitn e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

15. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y

i al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de la norma NTC-ISO 9001).

16. Informar a la Alla Direccidn sobre los resultados del desempefio del proceso que tiene a carge y de las
oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

17. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos a! interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de la norma NTC-I1SO 2001).

ELABORO: Director Administrativo | REVISO: Jefe O A, Planeacion REVISC: Jefe O.A. Juridica - APROBO: Cont
de Talentc Humano NOMBRE: LUISA F. OSPINA R. NOMBRE: MARIA |. MORALES 8. | Medellin

NOMBRE: LUIS E,ALVAREZ Y. # | FIRMA: : FIRMA: NOMBRE: D
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Contraloria

General de

Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e

Nivel:

Directivo

Denominacién del Empleo:

SECRETARIO GENERAL DE ORGANISMO DE
CONTROL

Codigo:

073

(Grado:

04

deriven.

18. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién (calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se

18. Dirgir, evaluar y controfar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y éreas
adscritas; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestion del riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene.

20. Desempefiar las demas funciones encomendadas por e! jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo y
segun la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T —

Constitucion Politica d

Contratacidn estatal.

Gestidon documental

CoNGOhwON =

11. Norma sobre Derecho

13. Gestion de riesgos

16. Gestion administrativa

e Colombia.

Estatuto anticorrupcién
Caodigo Disciplinario Unico.

Supervision e interventoria.
Normativa Contable, presupuestal y de tesoreria

Sistema de Gestion de Calidad NTC-1SO 9001
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
10. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

Fundamental de Peticidén

14. Planeacion estratégica TIC
15. Indicadores de Gestién

(PHVA)

12. Modelo integral para la planificacién y la gestion (MIPYG)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - ~ ‘

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Pianeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las perscnas

Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos ¢

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION

ACADEMICA

EXPERIENCIA

basico del conocimiento

Titulo de postgrado
especializacion,

exija.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

en; Derecho y Afines;

Administracién; Contaduria Pablica; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines.

en la modalidad de

Tarjeta profesional cuande la ley expresamente lo

Seis (6) afios de experiencia profesional

ELABOROQ: Director Administrativo

REVISO: Jefe O.A, Planeacin
NOMBRE: LUISA F. OSPINA R.

FIRMA: w‘ S&O

REVISO: Jefe OA. Jurldica APROBO: Contralora General de
NOMBRE: RIA I. MORALES S, Medellin
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el FIRMA: ,
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

_|l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

[ Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Cddigo: 035 '
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato; Contralor

Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA

3
|
|
|

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formufar y aprobar las politicas, planes, programas y proyectos, orientados al tramite y decisiones de los procesos
de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva de competencia de la contraloria, en cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales conforme con la normativa vigente.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Gerenciar, administrar y tutelar el proceso de responsabilidad fiscal y el de jurisdiccién competencia de la entidad.
Gerenciar y administrar las labores administrativas que se configuren desde e! momento de conocimiento de la noticia
de la eventual irregularidad fiscal, hasta el momento en que proceda e! cierre administrativo del expediente fiscal, se
decrete el auto de apertura de indagacién preliminar y/o apertura del proceso.

Decidir las indagaciones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal que sean competencia de primera
instancia de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Iniciar oportunamente las acciones de cobro coaclive de las providencias ejecutoriadas, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes,

Promover y liderar la ufilizacién de los medios tecnolégicos para el tramite del proceso de Responsabilidad Fiscal,
segun |la normativa vigente.

Informar a ia Contralorfa General de la Republica, en ia forma y términos que esta establezca, la relacion de las
personas a quienes se les haya dictado fallo con responsabilidad fiscal, asi como de las que hubieren acreditado e!
pago correspondiente, de los fallos que hubieren sido anulados por la jurisdiccién de lo contencioso administrativo y
de las revocaciones directas que hayan proferido.

Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a la
dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos per la Entidad. Poniendo especial énfasis
en el cumplimiento probo, oportuno (términos procesales), diligente y con calidad de las labores por ellos realizadas,
Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.

Proponer y realizar estudios, investigaciones y anélisis relacionados con la misién institucional y los propdsitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por e! Contralor.

Asistir a las capacilaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad con la
oporlunidad y compromiso requerido.

Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestidn para la toma de decisiones y la formulacién de
politicas y estrategias, con la oporiunidad y periodicidad requerida.

Ejercer la supervision de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a la
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en la Entidad.

Coordinar ¢l tramite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida,
Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacion e informacion que por razbén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

Cumplir el objetive y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad {legales, del cliente, los definidos por la Entidad,
y los de la norma NTC-1S0 8001).

Informar a la Alta Direccién sobre los resultados del desempefio del proceso que tiene a cargo y de las oportunidades
de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

Promover y liderar acciones para generar cambios positivos a! interior de ta Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (fegales, del cliente, los definidos por ta Entidad, y los de la norma NTC-1SO 2001).
Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento conlinuo de! Sisterna Integral de Gestién {(calidad,
SGSST y MECH), conforme con [a normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven.

ELABOROQ: Director Administrativo | REVISO: Jefe O.A. Planeacion REVISO: Jefe O.A. Juridica APROBO: Contralora General de

1

de Talentg Humano NOMBRE: LUISA F, OSPINA R. NOMBRE: MARIA |. MORALES S. | Medellin
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
~ Denominacién del Empleo. CONTRALOR AUXILIAR
Cadigo: 035
Grado: 03
19. Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas

20.

adscritas; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestién del riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene.

Desempefiar las demas funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo y
segln la normativa vigente.

r

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Normas de procedimiento civil, penal, administrativas y fiscales.
3. Norma Contratacion Estatal.

4. Noarmativa referente al control fiscal y a las Entidades auditadas
5. Estatuto anticorrupcién

6. Cdadigo Disciplinario Unico.

7. Sistema de Gestion de Calidad NTC-1SO 9001

8. Gestidn Documental

9. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

10. Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
11. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticién

12. Modelo integral para la planificacién y la gestion (MIPYG)

13. Geslion de riesgos

14. Gestion administrativa (PHVA)

15. Indicadores de gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso ¢on la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Torma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resoluciéon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesiona! en la disciplina académica de Derecho
del nicleo basico del conocimiento en Derecho y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.

ELABORO: Director Administrative | REVISO: Jefe O.A. Planeacién

NOMBRE: LUISA F. OSPINA R.
FIRMA:
Corenn O

REVISO: Jefe O.A. Juridica
NOMBRE: MARIA |. MORALES S.
FIRMA:

APROBQO: Contralora General de

e

Medellin .
NOMBRE: DIAK C. TORRES G.
FIRMA.: ; !

F

de Talento Humago
NOMBRE: LUIS B ALVAREZ )1
FIR& ! ;

J ’ !

Calle 53 N° 52 - 16 Edificio Miguel de Aguinaga, Medellin - Colombia
Conmutador: (57- 4) 403 31 60 -

WWW.CgM.gOV.co

«lzanioe




Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ ™

: Nivel: Directivo
Dencminacién def Empleo: JEFE DE QFICINA
Cédigo: 006
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato; Contralor

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular las politicas, planes, programas y proyectos orientados a la ejecucion del proceso de Gestion Evaluacion
y Seguimiento, con el fin de lograr el cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales, conforme a la normatividad
vigente.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las funciones y cumplir con las obligaciones asignadas por la ley marco de control interno, conforme i
procedimiento establecido y la normativa vigente.

2. Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles adoptados por la Entidad.

3. Asesorar y apoyar a los directivos en el desarrollo y mejoramiento del Sistema Inslitucional de Control Intemo a
traves del cumplimiento de los roles: liderazgo estratégico; enfoque hacia la prevencion, evaluacion de la gestién del
riesgo, evaluacion y seguimiento, refacién con entes externos de control.

4. Elaborar, presentar y publicar los informes de ley, segun la normativa vigente.

5. Realizar e! seguimiento af Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano, acorde con la normativa vigente.

6. Realizar la auditoria interna con un enfoque basado en el riesgo, acorde con el procedimiento y norma vigente.

‘7. Programar, dirigir, coordinar y controlar e! cumplimiento de fas actividades que realizan los funcionarios adscritos a la
dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

8. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a fa comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.

9. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad con la
oportunidad y compromiso requerido,

10. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestién para la toma de decisiones y la formulacién de
polilicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

*11. Ejercer la supervisidn de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean defegadas, conforme a la
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en la Entidad.

12. Coordinar el tramite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Soliciludes y Denuncias - PQRSD de la
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con |a oportunidad y confiabilidad requerida.

13. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

14, Cumplir e! objelivo y funciones establecidas para |la dependencia, as! como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, de cliente, los definidos por la Entidad,
y los de la norma NTC-ISO 9001).Informar a ta Alta Direccion sobre los resultados del desempefio del proceso que
tiene a cargo y de las oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

15. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién (Calidad,
SGSST y MECI), conforme con la nomativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven.

16. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos {legales, de! cliente, los definidos por la Entidad, y tos de la norma NTC-1SO 8001).

17. Formular, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas

i adscritas; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestion del riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene.

18. Desempenar las demds funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo y
segun la normativa vigente,

H
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel; Directivo
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA
Codigo: 006

Grado: 02

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia. !
2. Ncrmativa Control Interno,

3. Norma Contratacién Estatal

4. Normativa Conirol Fiscal .

5. Estatuto anticorrupcién Cédigo Disciplinario Unico.

6. Sistema de Gestion de Calidad NTC-1SO 9001

7. Directrices para la auditorfa de Sistemas de Gestién - Norma !SO Internacional 19011
8. Gestion Documental

9. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Intemet)

10. Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

11. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticion

12. Modelo integral para la planificacion y la gestién (MIPYG)

13. Gestién de riesgos

14. Gestién administrativa (PHVA)

15. Indicadores de gestidn

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visidn estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos basico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior ~SNIES.

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Titulo de postgrado en la modalidad de Cinco (5) afios de experiencia profesicnal.

especializacién.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo
exija.
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Contraloria

General de Medeliin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel, Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 009
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TALENTO HUMANO . |
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular politicas, planes, programas y proyectos orientados a la ejecucién del proceso Gestién del Talento

Humano y de! Conocimiento, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misidn y los objetivos institucionales, de

conformidad con las normas legales vigentes

’ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Ejercer las funciones de jefe de personal de la Entidad y cumplir con las obligaciones asignadas por la normativa
que regulan: el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia pabtica; la Seguridad Social Integral; el
Régimen Salarial, Prestacional y demas Beneficios Salariales; el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST); el Sistema General de Riesgos Laborales, y el Cdédigo Disciplinario Unico, conforme al
procedimiento establecido y Ya normativa vigente.

2. Adelantar y conocer en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores poblicos de la
Contraloria, asegurando su autonomia e independencia y el principio de la segunda instancia.

3. Programar, dirigir, coordinar y controfar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a
la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma Y
términos establecidos.

5. Proponer y realizar estudios, investigaciones y andlisis relacionados con la misién institucional y los propésitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor,

6. Asislir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad con
la oportunidad y compromiso requerido.Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestién para la
toma de decisiones y |a formulacién de politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

7. Ejercer la supervisién de los contratos de adquisicion de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a fa
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

8. Coordinar e! tramite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

8. Responder por la custodia y buena utilizacion de los bienes, de la documentacién e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

10. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo
y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y fos de fa norma NTC-I1SO 9001).

11. Informar a la Alta Direccién sobre los resultados del desempefio del proceso que tiene a cargo y de las
oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

12. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sisterna Integral de Gestién (calidad,
SGSST y MECH), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven.

13. Promover y liderar acciones para generar cambios positives al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de la norma NTC-ISO 9001).

14. Dirigir, evaluar y controfar los planes, programas, proyeclos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscritas; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestién de! riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene.

15. Desempenar las demas funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo y
segun la normativa vigente.
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

. Modelo integral para la planificacion y la gestion (MIP
. Gestion de riesgos

. Gestién administrativa (PHVA)

. Indicadores de gestién

Nivel: _ Directivo
Penominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 009
Grado: 01
; . V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Paolitica de Colombia.
2. Leyes y normatividad para la Gestién del Tafento Humano.
3. Norma Contratacion Estatal.
4. Estatuto anticorrupcion
5. Cddigo Disciplinario Unico.
6. Sistema de Gestidn de Calidad NTC-1S0 8001
7. Gestidbn Cocumental
8. Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
9. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticidn

YG)

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Visitn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nacleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracién; Ingenieria Administrativa y Afines;
Sicologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR

Cddigo: 035

Grado: 01

No. de cargos: 16

Dependencia: Subcontraloria

Cargo del jefe inmediato: _ _ Subcontralor __ _
Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR DE AUDITORIA FISCAL

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y adoptar, conjuntamente con el Subcontralor, las politicas, planes, programas y proyectos para ejercer
la vigitancia de la gestion fiscal al Municipio de Medellin y sus entidades descentralizadas, con el fin de garantizar el

cumplimiento de la misién y objetivos institucionales, de conformidad con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la vigilancia de la gestion fiscal, elaborar los informes de ey que le competan acorde con el alcance definido
para la dependencia adscrito, y divulgar los resultados obtenidos a la comunidad y partes interesadas, conforme af
procedimiento establecido y la normativa vigente.

2. Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a
la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.

4. Proponer y realizar estudios, investigaciones y analisis relacionados con la misién institucional y los propésitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados par el Contralor.

5. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad con

la oportunidad y compromiso requerido.

Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones y la formulacién de

politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

Ejercer Ia supervision de los contralos de adquisicién de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a la

norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

Coordinar el tramite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la

dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con Ia oportunidad y confiabilidad requerida.

9. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

10. Cumplir e! objetivo y funclones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asaciados a su cargo
y a! proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de la norma NTC-ISO 9001).

11. Informar a la Alta Direccidn sobre los resultados de! desempefio del proceso que tiene a carge y de las
oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

12. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos {legales, det clienie, los definidos por la Entidad, y los de la norma NTC-1SO 9001).

13. Participar en la implementaci6n, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién (calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven.

14. Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscrilas; manitorear y evaluar del estado de los controles y la gestion del riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene,

15. Desempefiar las demds funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo y
segun |la normativa vigente. .

@ N o
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Codigo: 035

Grado: . 01

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

Constitucién Politica de Colombia

Leyes y normatividad referente at Control fiscal.

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombian
Normatividad aplicable a los sujetos vigilados

Estatuto anticorrupcién

Cédigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal,

Sistema de Gestion de Calidad NTC-1SO 9001

Gestién Documental

10. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

11. Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabaje SG-SST
12. Norma sobre Derecho Fundamenta! de Peticién

13. Modelo integral para la planificacién y la gestién (MIPYG)

14, Gestion de riesgos

15. Indicadores de Gestion

16. Gestidn administrativa (PHVA)

CONOO PN

0.

' ~ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémi

Gestién del desarrollo de las personas

co !

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos basico del conocimiento -
NBC por ei Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior —-SNIES.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente 1o exija

Cinco (5) aftos de experiencia profesional.
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Contraloria

General de Medetlin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ;
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Cddigo: 035
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor

Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR DE PARTICIPACION CIUDADANA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL .

Dirigir, formular y aprobar las politicas, planes, programas y proyeclos orientados a la ejecucidn del proceso de

Participacion Ciudadana, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales, de

conformidad con la nomativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y controlar la recepcién, tramite y respuesta de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias
- PQRSD que formulen los ciudadanos, y que se relacionen con el cumplimiento de la misién de la Entidad.

2. Organizar, promocionar y capacitar a los ciudadanos y comunidad organizada, con el propésito vincularios en el
control y vigilancia de fa gestién publica, a través de los medios y mecanismos de participacion.

3. Realizar las funciones y cumplir con las obligaciones asignadas por la nommativa que regulan la participacién
ciudadana, las veedurias ciudadanas, las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD yla
Rendicion de cuentas a la comunidad, conforme al procedimiento establecido y la normativa vigente.

4. Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a
la dependencia, de acuerdo con (s procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

5. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a ta comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.

6. Proponer y realizar estudios, investigaciones y andlisis relacionados con la misién instilucional y los propdsitos y
objetivos de la Entidad que {e sean confiados por el Contralor.

7. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por ia Entidad
con la oportunidad y compromiso requerido.

8. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestién para la toma de decisiones y la formulacién
de politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

8. Ejercer la supervisién de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a la
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en la Entidad.

10. Coordinar el tramite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

11. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

12. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su
cargo y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, de! cliente, los definidos por
la Entidad, y los de fa norma NTC-ISO 9001).

13. Informar a la Alta Direccidén sobre los resultados del desempefio de! proceso que tiene a cargo y de las
oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

14. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la
integridad frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no
perjudique dicho cumplimiento de requisitos {legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de la porma
NTC-I1S0 9001).

15. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestidn {calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas
se deriven.

16. Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscritas; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestién del riesgo, y medir y analizar los
indicadores de gestidn de! proceso en que interviene.

17. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo
y segun la normativa vigente.
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020 ' |

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Gestidn de riesgos
. Indicadores de Gestidn
. Gestidn administrativa (PHVA),

Nivel; Directivo

Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR

Cédigo: 035

Grado: 01

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ) ’

1.  Constitucién Politica de Colombia.
2. Normatividad Control fiscal, Veedurias Ciudadanas, Participacion Ciudadana, PQRSD y Rendicién de Cuentas
3. Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombianc.
4. Estatuto anticorrupcion
5. Cédigo Disciplinario Unico.
6. Contratacion estatal,
7. Sisterna de Gestién de Calidad NTC-1SO 9001
8. Gestién Documental !
9. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

. Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST
11. Norma sobre Dereche Fundamental de Peticién y servicio ciudadano
. Modelo integral para la planificacion y la gestion (MIPYG)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién a! cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos o

; Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nicleos basico de! conocimiento - NBC
por el Sistema Nacional de informacién de la Educacion
Superior — SNIES.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Cinco (5) afos de experiencia profesional.

REVISQ: Jefe O.A. Planeacion
NOMBRE: LUISA F. OSPINAR.

FIRMA: i S o

ELABORQ: Director Administrativo
de Talento Humano

REVISO: Jefe Q.A. Juridica
NOMBRE: MARIA |, MORALES S.

FIRMAU!M\d TJU

APROBQ: Contralora General de

Medellin !
NOMBRE: DIANA C. TORRES G.
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

| |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR

Céodigo: 035

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia; Despacho del Contralor

Cargo del jefe inmediato: Contralor _
B Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR DE APOYO TECNICO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y apoyar al Contralor en los temas y aspectos relativos al desarmollo de sus funciones, mediante la generacién
de propuestas y recomendaciones que contribuyan a la toma de decisiones y al logro de fa gestidn institucional, de
conformidad con la normativa vigente

o _ ___IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Contralor en la formulacién de politicas, planes, programas y estrategias para garantizar el ejercicio de la
vigilancia del control fiscal en los términos que fija la ley, y para el adecuado manejo administrativo, presupuestal y
de contratacién la entidad.

2. Asistir en representacién del Contralor a las reuniones y grupos de trabajo, asi como, a los aclos de caracter oficial,
segun las instrucciones imparidas.

3. Coordinar y revisar los informes, documentos y respuestas a Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias
- PQRSD que se emiten desde el Despacho del Contralor, a solicitud del Concejo Municipal, Congreso de Ia
Republica, Congreso Nacional de Contralores, Comisién Nacional de Moralizacién, entre otras.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceplos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la gestién institucional.

5.  Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a
la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos estatlecidos por la Entidad.

6. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.

7. Proponer y realizar estudios, investigaciones y analisis refacionados con la misién institucional y los propdsitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.

8. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad con
la oporlunidad y compromiso requerido.

9. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones y la formulacién de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

10. Ejercer la supervisién de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a la
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en la Entidad.

11. Coordinar ef tramite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de Ia
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido ¥ con la oportunidad y confiabilidad requerida.

12. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacion e informacion que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

13. Cumplir e! objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad {legales, de! cliente, los definidos por la
Entidad, y los de la norma NTC-ISO 8001).

14. Informar a la Alta Direccién sobre los resultados del desempefio del proceso que tiene a cargo y de las
oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

15. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de Ia Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de la norma NTC-1SO 8001).

16. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integra! de Gestién {calidad,
SGSST y MECI), conforme con {a normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven.

17. Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscritas; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestion del fesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del praceso en que interviene,

18. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargoy
segun la normativa vigente.

ELABORO: Director Administrative | REVISO: Jefe O.A. Plansacién REVISQ: Jefe O A, Juridica APROBO: Contratora General de
de Talento Hurmano NOMBRE: LUISA F. OSPINA R, NOMBRE: MARIA . MORALES S. Medellin

NOMBRE: LUIS E. JLVAREZ V. , A FIRMA; FIRMA: NOMBRE: Dig(A G JORTES G.
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empieo: CONTRALOR AUXILIAR
Caodigo: 035

Grado: L 01

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.
Estatuto anticorrupcion

Cédigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-iSO 9001

Gestion Documental

Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Norma sobre Derecho Fundamental de Peticion

10. Modelo integral para la planificacién y la gestion (MIPYG)

11. Gestion de riesgos

12, Indicadores de Gestién

13. Gestion administrativa (PHVA)

14. Normativa de Control Fiscal

15. Presupuesto publico

16. Gestién financiera

©®Nm;E W

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efective

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion

';r;lbatjo G_!(;l e;}uci:?n b Pensamiento Sistémico
aptacion 10 Resolucién de conflictes

! ' VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos bésico del conocimiento - NBC
por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién
Superior —-SNIES. Cinco (5) afios de experiencia profesional.

Tituto de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

ELABORQ: Director Administrativo | REVISO: Jefe O.A. Planeacion REVISO: Jefe Q.A. Juridica APROBO: Contratora General de ¢
de Talento Humano NOMBRE: LUISA F. OSPINA R. NOMBRE: MARIA | MORALES 5. Medellin

NOMB LUIS {VAREZ V FIRMA: FIRMA: NOMBRE: DIANSC. TORRES G.
HRMA’{ %_(J ﬂ Loisa O W axU J FIRMA:
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 009

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato; Secretario General de Organismos de Control

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DESARROLLO TECNOLOGICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y aprobar Ias-po]iticas. planes, programas y proyectos orientados a gestionar la administracién y
mantenimiento de las TIC en la Contraloria, con ef fin de garantizar el cumplimiento de la misién y objetivos
institucionales, de conformidad con la nomativa vigente.

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las funciones y cumplir con las obligaciones asignadas por la normativa que regulan las TIC, la Politica de
Gobierno Digital y la estrategia Anticorrupcion, conforme al procedimiento establecido ¥y la normativa vigente.

2. Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a la
dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.

4. Proponer y realizar estudios, investigaciones y andlisis relacionados con la misién institucional y los propdsitos y
objetivos de [a Entidad que le sean confiados por el Contralor.

5. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad con
la oportunidad y compromiso requerido.

6. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones y la formulacion de
paliticas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

7. Ejercer la supervisién de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a la
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

8. Coordinar el trémite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

9. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacién que por razdn de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

10. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asl como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de la norma NTC-ISO 9001).

11. Informar a la Alta Direccién sobre los resuftados de! desempefio del proceso que tiene a carge y de las
oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

12. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, de! cliente, los definidos por la Entidad, y los de la norma NTC-ISO S001).

13. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion (calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven.

14. Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarolle Ia dependencia y areas
adscritas; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestidn del riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene.

156. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo y
segun la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Potitica de Colombia.

Estructura politica y administrativa de Ja Entidad frente al Estado Colombiano.
Normativa TIC y sobre Politica de Gobierno Digital

Estatuto anticorrupcién

Cadigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestién de Calidad NTC-1SO 9001

Gestién Documental

DN LN~

ELABQRO: Director Administrativo
de Talento Humano

REVISO: Jefe O.A. Planeacién
NOMBRE; LUISA F, OSPINA R.

FIRMA: | L O

REVISQ: Jefe O.A. Juridica
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020 '

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Codigo: 009

Grado: 01 ]

9. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Intermet)

10. Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en e! Trabajo SG-SST

11. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticién

12. Modelo integral para la planificacion y la gestion (MIPYG)

13. Gestion de riesgos

14. Indicadores de Gestién

15. Gestién administrativa (PHVA)

16. Analisis, disefio e implementacién de proyectos informéaticos b
17. Administracién de redes y seguridad informética

18. Nuevas tecnologias, Compatibilidades y Marcas para el buen desarrollo tecnolégico de la Entidad.
19. Administracion de sistemas de informacién.

20. Norma Técnica Colombiana - NTC-ISO/IEC 27001

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Liderazgo efectivo ¢
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento Sistémico

Resolucién de confiictos

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabaje en equipo

Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines. Cinco (5) afios de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modatidad de especializacién.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija. !

ELABORO: Director Administrativo | REVISO: Jefe O.A. Planeacion REVISO: Jefe O.A. Juridica APROBQ: Contralora General de !

de Talento Humgno NOMBRE: LUISA F. OSPINAR. NOMBRE: MARIA |. MORALES S. | Medellin
NOMBRE: LUIS/Y. ALVAREZ)I. FIRMA. . FIRMA: ‘ l 1 ; [l IJ NOMBRE: O C. TORRES
FIRMA) —A G € > FIRMA.:
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

‘3 , l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cdadigo: 009

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Secretario General De Organismos De Control

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y FINANGIEROS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y aprobar las politicas, planes, programas y proyectos orientados a ejecutaf la Gestion Financiera y de
Tesoreria, asi como la de los Recursos Fisicos y de Servicios en ta Entidad, con e! fin de garantizar el cumplimiento de
la misién y objetivos institucionales, de conformidad con la nommativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar el presupuesto de ingresos y egresos de la Contraloria para la correspondiente vigencia fiscal, asi
como su comecta ejecucion y liquidacion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en la materia.

2. Liderar la preparacién y presentacién de la Informacién Financiera y la aplicaciébn de las Normas para el
Reconocimiento, Medicién, Revelacion y Presentacion de los Hechos Econtmicos, segun la normativa vigente.

3. Liderar el recaudo, pagos y ejecucion del PAC, conforme al procedimiento y normativa vigente.

4. Determinar las politicas, planear y liderar la aplicacién del procedimiento administrativo de cobro coactivo, de
conformidad con la norma vigente,

5. Elaborar, presentar y publicar los informes de ley, segun la normativa vigente.

8. Liderar y coordinar la gestién ambienta! institucional en la Entidad, acorde con el procedimiento y normativa
vigente.

7. Coordinar la prestacion de los servicios de aseo, mantenimiento, transporte, correspondencia, cafeteria, Oliles de
oficina y cartera de bienes devolutivos, y la administracion de los bienes muebles e inmuebles.

8. Representar a la Contraloria ante la administracién de los edificios donde estan ubicadas las oficinas de la
Entidad y atender las obligaciones o asuntos que de esta se deriven con la oportunidad requerida.

8. Realizar las funciones y cumplir con las obligaciones asignadas por la normativa que regulan la contabilidad,
presupuesto, tesoreria, régimen tributario conforme al procedimiento establecido y la normativa vigente.

10. Programar, dirigir, coordinar y controlar e! cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos
a la dependencia, de acuerde con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

11. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.

12. Proponer y realizar estudios, investigaciones y analisis relacionados con la mision institucional y los propositos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.

13. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad
con la oportunidad y compromiso requerido.

4. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestidn para la toma de decisiones y la formulacidn
de politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

15. Ejercer la supervision de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a la
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en la Entidad.

16. Coordinar el trémite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

17. Responder por la custodia y buena utilizacion de los bienes, de la documentacion e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

18. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asl como con los requisitos asociados a su
cargo y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos
por la Entidad, y los de la norma NTC-ISO 8001).

19. Informar a la Alta Direccién sobre los resultados del desempefio del proceso que tiene a cargo y de las
oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

20. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la
integridad frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no
perjudique dicho cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de la norma
NTC-1SO 9001),

ELABORG: Director Administrative | REVISO: Jefe O.A. Planeation REVISO: Jefe O.A Juridica APROBO: Contralora General de
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medeltin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directive

Denocminacién del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Codigo: 009

Grado: 01 '
No. de cargos: 1

Dependencia. Secretaria General

Cargo de! jefe inmediato:

Secretario General De Organismos De Control

21. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién
{calidad, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos

sistemas se deriven.
22.

Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas

adscritas; monitorear y evaluar def estado de los controles y la gestién del riesgo, y medir y analizar los

indicadores de gestion del proceso en que interviene,
Desempeﬁar las demas funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias de! ejercicio de su cargo

23
y segun la normatlva wgente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estatuto anticorrupcién

Cédigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestidn de Calidad NTC-ISO 9001
Gestién Documentat

oENO;hLN =

. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticién

. Gestion de riesgos

. Indicadores de Gestién

. Gestion administrativa (PHVA)

. Normativa presupuesto publico

. Herramientas de analisis financiera

. Normas de Informacién Financiera

. Normativa contabilidad publica y tributaria

. Normatividad ambiental aplicable a la entidad

Manejo de herramientas ofiméticas {Office e Internet)
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.

. Modelo integral para la planificacion y la gestion (MIPYG) ;

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las perscnas

Pensamiento Sistémico t
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracién; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Matematica, Estadistica y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Cinco (5) afios de experiencia profesional. '

t
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directive
Denominacién del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
] Codigo: 009
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor
It. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO, CAPACITACIONE
INVESTIGACIONES

.k Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y aprobar las politicas, planes, programas y proyectos orientados a desarrollar en la Contraloria la

Gestién del Conocimiento, la Generacién de Competencias, el Centro de Investigaciones, Estudios y Analisis (CIEA) y el

Centro de Documentacion, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, de

conformidad con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES @

1. Determinar y mantener actualizados los conocimientos necesarios para el cumplimiento de la misién y objetivos
institucionales, segin metodologlas y normativa vigente.

¢ |2. Disefiar y administrar los programas de formacién y capacitacién que generen las competencias necesarias para el
desempefio eficaz de los funcionarios, conforme a la normativa vigente.

3. Desarrollar {a estrategia de investigacién, estudios y analisis que contribuyan a la funcién constitucional, los
procesos misionales y de apoyo de la Entidad, en cumplimiento de la normativa vigente.

4. Liderar y controlar la gestién del Centro de Documentacién de la Entidad, acorde con el procedimiento establecido y
normativa vigente.

5. Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a
la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad,

| 6. Coordinar y validar la informacién que rinda ia dependencia a ta comunidad y partes inleresadas, en la forma y
términos establecidos.

7. Proponer y realizar estudios, investigaciones y andlisis relacionados con la misién institucional y los propésitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.

8. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o prog-amado por la Entidad con
la oportunidad y compromiso requerido.

9. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones y la formulacién de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

10. Ejercer la supervisién de los contratos de adquisicion de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a la

! norma vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en la Entidad.

11. Coordinar el tramite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

12. Responder por la custodia y buena utilizacion de los bienes, de la documentacién e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

13. Cumplir e! objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo
y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad {legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de la norma NTC-ISO 9001).

t |14, Informar & la Alta Direccidén sobre los resultados del desempefio del proceso que tiene a cargo y de las
oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

15. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos {legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de la norma NTC-SO 8001).

16. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién (calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven,

y | 17. Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscritas; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestion del riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene.

18. Desemperiar las demds funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo y
segan la normativa vigente,

1
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

| 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denorinacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Codigo: 009 :
Grado; 01

No. de cargos. 1

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del jefe inmediato: Contralor

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estatuto anticorrupcién

Cédigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestién de Calidad NTC-ISO 9001
Gestién Documental

woNDh AW

Norma sobre Derecho Fundamental de Peticién

11.  Gestidn de riesgos

12. Indicadores de Gestion

13. Gestion administrativa (PHVA)
14. Metodologia de ia investigacion
15. Gestion del conocimiento

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.

Sistema de gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

10. Modelo integral para la planificacién y la gestién (MIPYG)

16. Normativa sobre capacitacion y formacién sector publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resuliados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

o VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nicleos basico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacion Superior —SNIES.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

NIVEL ASESOR

" ELABORO: Director Administrativo
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' Asesor

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA ¢
Codigo: 115

(Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo de! jefe inmediato: Contralor _ . o .
: Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE JURIDICA y

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Contralor y demas servidores de ta entidad en temas o asuntos juridicos y
en todas las actuaciones que comprometan la posicion legal, de manera oportuna y conforme con las normas vigentes.

lV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer y coordinar la representacion judicial o extrajudicial de la Entidad, en los procesos y actuacicnes gue se
adelanten en despachos judiciales y administrativos, directamente o a través de apoderados.

2. Supervisar y aprobar cuando se le ponga en conocimiento los proyectos de actos administrativos, juridicos, grados de
consulta, revocacion, archivos, recursos de apelacion de los procesos que deba firmar el Contrator.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceplo que establezca la linea o posicién institucional en los
temas inherentes a la Contraloria en materia juridica.

4. Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionanos adscritos a la
dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

5. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la formd y
términos establecidos.

6. Proponer y realizar estudios, investigaciones y analisis relacionados con la mision institucional y los propositos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.

7. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por {a Entidad con la
oportunidad y compromiso requerido.

8. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones y la formulacién de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

9. Ejercer la supervisién de los contratos de adquisicion de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a la norma
vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en la Entidad.

10. Dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la dependencia a su cargo,
conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

11. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacion que por razdn de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

12. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad {legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de la norma NTC-{SO 9001).

13. Informar a la Alta Direccién sobre los resultados del desempeﬁo del proceso gue tiene a cargo y de las oporlumdades
de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones. -

14. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de visia |z integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su procese; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de la norma NTC-1SO 9001).

15. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion (calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven.

16. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia; monitorear y evallar
del estado de los controles y la gestion de! riesgo, y medir y analizar los indicadores de gestion del proceso en que
interviene.

17. Desempefiar las demés funciones encomendadas por el Contralor que sean propias del ejercicio de su cargo.

ELABORO: Director Administrativo | REVISO: Jefe O.A. Planeacién REVISO: Jefe O.A, Juridica APROBO: Contralora General de
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General de Medellin

? Contraloria

RESOLUCION No. 092

! Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA
Cédigo: 115

Grado: _ 02

Conslitucion Paolitica de Colombia.

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.
Estatuto anticorrupcién

Cadigo Disciplinario Unico.

Contratacién estatal,

Sisterna de Gestion de Catidad NTC-1SO 9001

Gestion Documental

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Norma sobre Derecho Fundamenta) de Peticion

10. Modelo integral para |a planificacién y la gestién (MIPYG)

11. Gestién de riesgos

12. Indicadores de Gestién

13. Gestion administrativa (PHVA)

14. Normativa Control Fiscal

15. Normativa Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

16. Cddigo General del Proceso

17. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de to Contencioso Administrativo.
18. Codigo Procedimiento Penal.

CEeNOOALN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

; Titulo profesional en la disciplina académica de
Derecho del nicleo bésico del conocimiento en
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Cinco (5) afios de experiencia profesional.
especializacién.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo
exija.

ELABORO: Director Administrativo | REVISO): Jefe O A, Planeacion REVISO: Jefe O.A. Juridica APROBO: Contralora General de
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092 .

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION ./

Cddigo: 115

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia. Despacho de Contralor

Cargo del jefe inmediato: Contralor

. AREA FUNCIONAL OFICINA ASESORA DE PLANEACION

: 111 PROPOSITO PRINCIPAL

Asislir, aconsejar y asesorar al Contralor y demas directivos en la formulacién, ejecucién, evaluacién y seguimiento de

las politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad, para lograr el mejoramiento de la gestion, el cumplimiento e

los objehvos y Ia mnsnén mshtucnonal

| IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, bajo las directrices del Contralor y con las demas dependencias, el direccionamiento estratégico, y las
politicas y estrategias encaminadas a lograr los objetivos instilucionales en consonancia con el Plan Estratégico
Institucional.

2. Definir los lineamientos y criterios para la formulacién, ejecucidn y evaluacion de los planes, programas y proyectos;
realizar su evaluacion y seguimiento, y proponer las modificaciones para el logro de los objetivos estratégicos.

3. Establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente las componentes y elementos del sistema integral de
gestion, de acuerdo con la normativa vigente.

4, Absolver consultas y emitir concepto técnico en materia administrativa, para el logro de los objetivos institucionales.

5. Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a
su dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.

7. Proponer y realizar estudios, invesligaciones y andlisis relacionados con la misién institucional y los propésitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor,

8. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad con
la oportunidad y compromiso requerido.

9. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones y ta formulacion de
politicas y estrategias, con la oporiunidad y periodicidad requerida.

10. Ejercer la supervision de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a'la
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en fa Entidad.

11. Coordinar el trdmite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de Ia
dependencia a su ¢argo, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

12. Responder por la custodia y buena utilizaciéon de los bienes, de la documentacion e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

13. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia adscrito, asi como con los requisitos asociados a
su cargo y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de [a Entidad (legales, del cliente, los definidos
por la Entidad, y los de la norma NTC-ISC 8001). /

14. Informar a la Alta Direccion sobre los resultados del desempefio del proceso que tiene a cargo y de las
oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

15. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos {legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de 1a norma NTC-1SO 8001).

16. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién {calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven,

17. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia; monitorear y evaluar
del estado de los controles y la gestién del riesgo, y medir y analizar los indicadores de gestién del proceso en que
interviene.

18. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Contralor que sean propias del ejercicio de su cargo.

4
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Codigo: 115

Grado: 02

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.
Estatuto anticorrupcion

Cédigo Disciplinario Unico.

Contratacién estatal.

Sistema de Gestién de Calidad NTC-1SO 9001

Gestion Documental

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo $G-SST
Norma sabre Derecho Fundamenta! de Peticién

10. Modelo integral para la planificacién y la gestién (MIPYG)

11. Gestién de riesgos

12. Indicadores de Gestién

13. Gestion administrativa (PHVA)

14. Planeacion Estratégica y prospectiva

15. Balanced Scorecard

16. Métodos de evaluacién

17. Enfoque por procesos

18. Visidn sistémica

LRINOO AW

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Ortentacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nicleos basico de! conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacién de Ja
Educacién Superior -SNIES, Cinco (5) afios de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092 '

Medellin, 20 de febrero de 2020

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES:
Cadigo: 115

(Grado: 01

No. de cargos: _ 1

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del jefe inmediato; Contralor

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

il PROPOSITO PRINCIPAL . '

Asistir, aconsejar y asesorar al Contralor y demas dependencias, en el establecimiento de la politica editorial y de
comunicaciones y el manejo de la comunicacion y las relaciones publicas, con la comunidad y partes interesadas,
promoviendo la imagen institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la divulgacion y difusién de la informacion corporativa y las publicaciones institucionales, a la comunidad y

1.
partes interesadas, conforme a las directrices impartidas por €l Contralor,

2. Asesorar y liderar la realizacion de eventos institucionales, y gjecutar el protocole de comunicacién y propender por la
adecuada utilizacion de la imagen corporativa.

3. Promover, mantener y mejorar continuamente las relaciones periodisticas y pablicas con los medios de comunicacién
para fortalecer la imagen institucional.

4. Determinar en las comunicaciones internas y externas el qué, cuando, a quién, como y quién comunica, para
mantener informada a la comunidad y partes interesadas sobre los resultados obtenidos.

5. Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan les funcionarios adscritos a su
dependencia, de acuerdo con los proceses y procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Coordinar y validar la informacién que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.

7. Proponer y realizar estudios, investigaciones y andlisis relacionados con la mision institucional y los propdsitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.

8. Asistir a [as capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad con la
oportunidad y compromiso requerido.

9. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de su gestién para la toma de decisiones y la formulacién de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

10. Ejercer la supervision de los contratos de adquisicion de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a ta norma
vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

11. Coordinar el tramite y dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la
dependencia a su cargo, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

12. Responder por la custodia y buena utilizacion de los bienes, de la documentacién e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

13. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia adscrito, asi como con los requisitos asociados a su
cargo y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de |a Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de la norma NTC-1SO 9001). '

14. Informar a la Alta Direccién sobre los resultados del desempefio del proceso que tiene a cargo y de las oportunidadss
de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

15. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de [a Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, gue la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y fos de la norma NTC-ISO 8001).

16. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién (calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se.
deriven.,

17. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia; monitorear y evaluar
del estado de los controles y la gestion de! riesgo, y medir y analizar los indicadores de gestion del proceso en que
interviene.

18. Desempefiar las demas funciones encomendadas por e! Contralor que sean propias de! ejercicio de su cargo.
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, Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor

Denominacidn del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Cédigo: 115 .
Grado: 01 '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura politica y administrativa de fa Entidad frente al Estado Colombiano.
Estatuto anticorrupcion

Codigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal,

Sistema de Gestion de Calidad NTC-1SO 9001

Manejo del software para [a Gestibn Documental y de Calidad
Sistemna de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Norma sobre Derecho Fundamental de Peticién

'110.  Modelo integral para la planificacion y la gestion (MIPYG)

11. Gestidn de riesgos

12. Indicadores de Gestién

13. Gestion administrativa (PHVA)

14. Manejo de protecelo de comunicacion.

15. Redaccién periodistica.

16. Comunicacién Piblica.

7. Técnicas de comunicacion verbal y escrita.

-1 18. Conocimiento lenguaje audiovisual.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO

OWNOmALN

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacidn
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento de! entorno

o . VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Cinco {5) afios de experiencia profesional.
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.
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RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

NIVEL PROFESIONAL
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Contraloria

! General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

- _ | IDENTIFICACION DEL EMPLEO T )
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: LIDER DE PROYECTO
Cédigo: 208
Grado: 04
No. de cargos: 4
, Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
“ B ) ) il, AREA FUNCIONAL s _ ~
Subcontraloria Conlrglorla Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién)
Coactiva

| T lil. PROPOSITO PRINCIPAL -
Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional y especializada, en la coordinacién y control del
desarroilo de los procesos, planes, programas y proyectos institucionales, teniendo en cuenta la normativa vigente y las
:politicas de la Entidad. . _ _ _
g - V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, programar y controlar las metas del area para e! logro de los objetivos institucionales, y elaborar los informes
requeridos con la calidad y oportunidad, conforme a los procesos establecidos.

2. Coordinar, propener y realizar estudios, investigaciones y analisis tendientes al logro de los objetivos de la Entidad, de
acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

3. Tramitar y proyectar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Salicitudes y Denuncias - PQRSD que le asignen,
conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

4. Asistir y participar a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la
Entidad con la oportunidad y compromiso requerido.

5. Realizar el analisis de! sector econémico y de los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones, conforme a la
norma vigente y de acuerdo con su formacién académica.

6. Apoyar al superior inmediato en la supervisién de los confratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean
delegadas, conforme a la norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

7. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la doecumentacién e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

8. Coordinar la consolidacion y revisién de los informes que se generen en la dependencia, con la calidad y oportunidad
requerida.

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion (calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven,

10. Coordinar la formulacion, ejecucién y evaluacion de los planes, programas, proyectos y actividades que se desarrollen
en la dependencia.

1. Asistir y liderar la gestién de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, seg(in la normativa vigente.

12. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

t

Y adicionalmente dependiendo de! area funcional lo siguiente:

Subcontraloria

1. Asesorar y apoyar al Subcontralor, al Contralor Auxiliar y al Equipo Auditor en e! ejercicio de! contral fiscal, seqgun los
planes, las metodologias y normativa vigente.

2. Revisar y ajustar las metodologias para realizar las auditorias fiscales, y proponer nuevas herramientas para el
ejercicio del control fiscal.

3. Elaborar y mantener actualizada la resolucién sobre la rendicién y revisién de la cuenta de los sujetos auditados, y los

alcances del control fiscal en el Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas.

4. Apoyar al Subcontralor en la elaboracién de los informes y los cuestionarios requeridos por el Concejo de Medellin,

5. Asistir y capacitar a los sujetos vigilados en materia de control fiscal y del procedimiento de auditoria fiscal.

6. Validar y consolidar la cuantificacién o cualificacién de los beneficios o valor agregado generados por el ejercicio del
control fiscal.

7. Disefiar, aplicar y analizar los resultados de la encuesta de satisfaccion de los sujetos vigitados y elaborar informe
para la revisién por la direccién.

,8.  Apoyar al Subcontralor en la elaboracion de los informes y los cuestionarios requeridos por el Concejo de Medellin.

9. Apoyar en la formulacién y ejecucién del Plan Genera! de Auditoria.

10. Apoyar en la formutacién y ejecucién del Pian de Capacitacién a los sujetos de contro! y funcionarios de las

contralorias auxiliares de audiloria fiscal.
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

T ) I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ V]
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: LIDER DE PROYECTO ' '
Cédigo: 208
Grado: 04
11. Coordinar los diferenies grupos de estudio en temas relacionados con el controt fiscal, que se promuevan en la

dependencia.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva
1. Emitir conceptos relacionados con el drea de responsabilidad fiscal, producto de consultas elevadas por actores
internos y externos, y realizar a las autoridades competentes aquellas consultas que se requieran para el desarrollo’
de las actividades propias de responsabilidad fiscal.
2. Dirigir y coordinar un grupo de estudios conformado por funcionarios de responsabitidad fiscal y de la oficina asesora
juridica para el analisis de asuntos a cargo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacién

Técnicas de investigacion cientifica

Normativa Control Fiscal d
Manejo de hemramientas ofiméticas (Office e Internet).

Sistema de Gestién de Calidad NTC-1SO 9001

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Modelo integrado para la planificacién y la gestion (MIPYG).

Competencias lectoras y escritoras

. Indicadores de gestion

10. Gestidn del riesgo

11. Fundamentos sobre Contratacién estatat ¢
12. Fundamentos sobre Derecho Fundamenta! de Peticién

13. Normativa Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

LDENOGOLRWON S

Y dependiendo del area funcional, se requiere ademas lo siguiente:

Suhcontraloria

Metodologias aplicables al contro! fiscal
Evaluacion de proyectos

Normativa basica contable, presupuesto y NIIF
Técnicas y pruebas de auditoria

Selectividad

Métodos de valoracidn de los costos ambientales

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

Cédigo General del Proceso

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de fo Contencioso Administrativo.

Cédigo Procedimiento Penal, !

i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
QOrientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: LIDER DE PROYECTO
Cédigo: 2Q8
Grado: 04
- VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA :

EXPERIENCIA

+ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Y dependiendo de! 4rea funcional donde se ubicard el
empleo el siguiente titule profesional :

Subcontraloria:

,Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos basico del conosimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacién de ia
Educacion Superior —-SNIES.

Contraloria __ Auxiliar de
Jurisdiccién Coactiva:

Responsabilidad__ Y

Titulo profesional en disciplina |a académica de Derecho
'del nlicleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

Cuatro (4} afios de experiencia profesionat

FORMACION ACADEMICA

ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento definida en el requisito de
formacidn académica del cargo para el 4rea de
desempefio.

Tarjeta profesional en los casoes requeridos por la ley.

Seis (6) afios de experiencia profesional.
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Profesmnal ]
Denominacitn del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO '
Cédigo: 222
Grado: 03
No. de cargos: 12
Dependencia: Donde se ubique el emplec
Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la jefatura de la dependencia
R Il. AREA FUNCIONAL ,
Subcontraloria Oficina de Control Interno
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico
Contraloria Auxiliar de Respensabilidad Fiscal y Jurisdiccion Secretaria General
Coactiva Direccion de Recursos Fisicos y Financieros
Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana Direccién de Desarrollo Tecnolbgico
Direccién de Talento Humano Cficina Asesora de Planeacién
Direccién de Gestion del Conocimiento, Capacitacién el Cficina Asesora de Juridica
Investigaciones Oficina Asesora de Comunicaciones ;

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su formacidn profesional y especializada, en el desarrollo de Ios procesos,
planes, programas y proyectos del area asignada, teniendo en cuenta la normativa vigente y las politicas de la Entidad.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar, desarrollar y controlar las metas del area para e} logro de los objetivos |nst|luc:lonales y “elaborar los
informes requeridos con la calidad y oportunidad establecida.

2. Analizar, evaluar y concepluar sobre las materias de competencia del area funcional de desempeiio, y resoiver
consultas de acuerdo con las politicas institucionates.

3. Proponer y reglizar estudios, investigaciones tendientes al logro de los objetivos de la Entidad, de acuerdo con el
procedimiento establecido y la normativa vigente.

4. Asesorar, validar y preparar la informacién solicitada por los diferentes Organos de Contro! con la confiabilidad y
oportunidad requerida.

5. Tramitar y proyectar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD que le asignen,
conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

6. Asistir y participar a las capacitaciones, reunicnes y eventos citados por el superior inmediato o programado por la
Entidad con la oportunidad y compromiso requerido. i

7. Realizar el anélisis del sector econdémico y de los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones, conforme a la
norma vigente y de acuerdo con su formacion académica.

8. Apoyar al superior inmediato en |la supervisién de los contratos de adquisicion de bienes y servicios que le sean
delegadas, conforme a la nomma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

9. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

10. Consolidar y revisar los informes que se generen en la dependencia, con la calidad y opertunidad requerida.

11. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion (cafidag,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven.

12. Formular, ejecutar, evaluar y ajustar los planes, programas, proyeclos y actividades que se desarrollen en la
dependencia.

13. Validar [a gestioén de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, segin la normativa vigente.

14, Las demés que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

Y adicionalmente dependiendo del &rea funcional lo siguiente:

Subcontraloria
Procedimiento Consolidacidn Fiscal y Financiera

1. Elaborar ptan de trabajo y cronograma de actividades para realizar la consolidacitn fiscal y financiera, conforme ai
procedimiento establecido.

2. Analizar y consolidar la informacién presentada por las CAAF en materia financiera, y elaborar el informe det Estado
Financiero del Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas.

3. Elaborar ios contenidos para la presentacién del informe fiscal y financiero al Concejo de Medellin.
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General de Medellin

? Contraloria

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222

Grado: 03

NGO AN =

&

4

1.

2.

g

1.

10.
1.

12.
13.
14.

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

1 Procedimiento Auditorfa Fiscal

Apoyar al Contralor Auxiliar en las actividades administrativas requeridas en el ejercicio del control fiscal.

Mantener actualizadas las normas que aplican a los sujetos de control bajo el alcance de la dependencia.

Verificar que los expedientes de las auditorias en mercurio se encuentren actualizados

Identificar y analizar los cambios de los sujetos de control que afecten su funcionamiento u organizacion, y el alcance
del control fiscal y comunicarlos al superior inmediato.

Proponer ante el superior inmediato los ajustes en los alcances del control fiscal y la respectiva rendicién de cuentas.
Realizar, verificar y mantener actualizados los memorandos de asignacién de auditorfa, segun el procedimiento.
Realizar con el equipo auditor la determinacién de los criterios técnicos para establecer la importancia relativa
(Materialidad) y la muestra a evaluar (Selectividad), segun las técnicas y procedimientos estahlecidos.

Realizar, con el equipo auditor, el programa de auditoria aplicando los sistemas de control como el financiero, de
legalidad, de gestion, de resultados, la revisidn de cuentas y la evaluacién del control fiscal interno, para evaluar el
cumplimiento de los principios, de manera oportuna y conforme a los procedimientos establecidos.

Ejecutar la auditoria asignada segtn el programa de auditoria establecido, focalizado en la obtencién de beneficios,
teniendo en cuenta fa informacion rendida por el sujeto de control, y el procedimiento establecido por la Enidad.
Determinar y validar las observaciones y/o hallazgos, y estudiar y analizar la respuesta y evidencias que frente al
hecho entregue el sujeto vigilado.

Realizar con el equipo auditor el traslado de hallazgos con incidencia fiscal, disciplinaria y penal contenidos en el
informe final a las instancias competentes, teniendo en cuenta la norma vigente y el procedimiento establecido por la
Entidad.

Elaborar, con el equipo auditor, el informe preliminar y el informe final que contenga los conceptos, pronunciamientos,
opiniones y los resultados de la evaluacion de la gestién fiscal, segtn el procedimiento establecido.

Apoyar al Contralor Auxiliar en la liberacién de los informes de auditoria en los que intervenga y realizar et control de
las salidas no conformes si estas se presentan, de acuerdo con el procedimiento establecido por la Entidad.
Documentar en papeles de trabajo los aspectos importantes de la auditoria, y remitifios al Secretario de la
dependencia, segun los procedimientos establecidos.

Procedimiento Consolidacién Ambiental

Cuantificar el impacto por el uso o deterioro de los recursos naturales y el medio ambiente y evaluar la gestion de
proteccion, conservacion, uso y explotacion de los mismos.

Coordinar, elaborar y revisar el Informe sobre el Estado de los Recursos Naturales y del Ambiente de la ciudad de
Medellin, por parte de! drea competente.

Oficina Asesora de Planeacién

Asesorar a las dependencias para la formulacion de los planes institucionales, teniendo en cuenta la nommativa
vigente y e! procedimiento establecido.

NOMBR

2. Consolidar y actualizar la planeacién institucional, acorde con el procedimiento y la normativa vigente.

*3. Asesorar y capacitar a las dependencias en el Sistema Integral de Gesti6n de la Entidad y propender por la comrecta
implementacion, mantenimiento y mejora continua, acorde con la normativa vigente,

4. Identificar y proponer mejoras en los procesos y metodologias desarrolladas en la Entidad, acorde con los cambios
del entorno y la normativa vigente,

5. Asesorar y capacitar en ef software mediante el cual se administra la documentacién del SIG, los indicadores y los
riesgos, seglin e! médulo de competencia.

6. Asesorar en la gestion adecuada de los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales y
de sus procesos, asi como en el disefio y medicién de indicadores de gestidn.

, 7. Asesorar en la definicién y medicién de los indicadores de gestién establecidos en la Entidad,

8. Realizar las labores de administracién del aplicativo del Sistema Integrado de Gestidn.
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

. IDENTIFICACION DEL. EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222

Grado: 03

Contralorla Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

N

oo

~

Gestionar de manera temética y cronolégica ta informacion producida por la dependencia, concretamente de las
decisiones proferidas en desarrollo de los procesos de responsabilidad fiscal, a fin consolidar un centro de
documentacion de facil acceso y consulta. !
Gestionar la documeniacién que debe reposar en los diferentes sistemas de informacién de la entidad

Atender los requerimientos de los diferentes organismos de control tanto internos ¢como externos, y apoyar la
implementacién, ejecucidén y seguimiento de las medidas gue la dependencia deba adoptar como resultado de las
decisiones adoptadas por tales organismos.

Emitir conceptos técnicos que le sean solicitados en virtud del desarrollo de los procesos a cargo de la dependencia
Apovyar la practica de pruebas que le sean encomendadas en desarrollo de los procesos a cargo de ta dependencia
Participar en los grupos de estudios conformados con funcionarios de la dependencia y apoyar el desarrollo de
estudios e investigaciones respecto a temas de interés de la misma.

¢
Identificar y proponer mejoras en los procesos y metodologias desarrolladas en la dependencia

Oficina Asesora de Comunicaciones

Wb~

=

® ~No o

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

Apoyar la planificacién de acciones para el posicionamiento de la imagen institucional.

Apoyar la planeacion y ejecucion de certamenes y eventos.

Acompafiamiento a la alta direccion en los eventos que la Oficina Asesora de Comunicaciones determine para
establecer relaciones publicas efectivas que permitan identificar oportunidades a beneficio de la entidad.

Apoyar al superior inmediato en la planeacién, ejecucién y evaluacién de las acfividades que desarrolle la Oficina
Asesora de Comunicaciones. i
Proponer, acorde con el plan estratégico de la entidad, estrategias de comunicacién desde el cambio social, el
desarrollo yfo la comunicacién publica que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Acompalfiar al superior inmediato en la definicion del plan de medios, cuando se requiera.

Acompaniar al superior inmediato en el andlisis y definicion de |as estrategias a desarrollar en comunicaciones, tanto
ATL como BTL.

Asesorar y acompafiar a las demds dependencias en la generacién de los contenidos que deben ser entregados a las
diferentes pubtlicos, segin los lineamientos de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

¢

1.

a2 wN

ol L

Coordinar los procesos de contratacién de 1a dependencia y llevarlos a su culminacién, adelantando todas las
gestiones necesarias para cumplir con las metas establecidas en el plan de accion de la dependencia.

Apoyar al jefe de la dependencia en el cumplimiento del proceso de la dependencia.

Implementar y aplicar metodologias para capacitaciones en Control Fiscal, contro! social, veeduria ciudadana,
rendicion de cuentas, derechos de peticidn, ley 1755 y 1757 de 2015, entre ofras.

Coordinar la atencién a las entidades de Contro! externa y 4rea de Control Intermno.

ireccién de Talento Humano t

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

2. Disefiar indicadores de gestién, utilizando las bases de datos, y los aplicativos propios de la dependencia, con el fin
de contribuir a una efectiva toma de decisiones.

3. Evaluar los programas y proyectos que se pongan en marcha y establecer rigurosos sistemas de control de acuerdo
a la normatividad vigente para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

4. Planear, coordinar, controlar y hacer seguimiento al presupuesto de gastos de Némina y prestaciones sociales;
Programas de bienestar, y demas rubros inherentes a la adminisiracién de personal de conformidad con los
procedimientos y normas establecidos.

5. Elaborar informes de gestion para la toma de decisiones de las directivas, de acuerdo con los lineamientos,
metodologias y normatividad aplicable.

6. Revisar las certificaciones de bono pensional y certificaciones laborales para pension.

7. Planear las acciones necesarias para contribuir al desarrollo def talento humano a! servicio de la Entidad, de acuerdo
a los procedimientos e instrucciones impartidas.

¢
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 03

8. Brindar soporte profesional en los procesos asociados a la Gestidn de Personal, desamollando tas acciones

necesarias para contribuir a la vinculacién, desarroflo, evaluacion y retiro de! talento humano al servicio de la Entidad,
garantizando la atencién oportuna y efectiva de las necesidades y solicitudes presentadas de conformidad con la
normatividad vigente.

Desarrollar las acciones necesarias para contribuir al desarrollo del Talente Humano al servicio de la Entidad, yala
formulacién, ejecucién, evaluacién y control de los programas de bienestar social, salud y seguridad en el trabajo de
conformidad con las pofiticas trazadas por las directivas, la reglamentacion vigente y las metodologias determinadas
para ello.

Coordinar la liquidacion y tramite de la némina de pagos de salarios y prestaciones de los funcionarios de! Entidad Vi
las contribuciones inherentes a la némina.

Realizar los diferentes informes solicitados al interior y exterior de la entidad, de acuerdo a los procedimientos e
instrucciones impartidas.

Direccién de Desarrollo Tecnolégico

Asesorar en las obligaciones asignadas por la normativa que regulan las TIC, la estrategia Gobierno Digital y la
estrategia Anticorrupcion, conforme al procedimiento establecido y fa normativa vigente.

Realizar la implementacién de nuevas tecnologtas de informacién de acuerdo a las necesidades ptanteadas.

Disefar las politicas de uso de los servicios informaticos, hardware, software y de los aplicativos con que cuenta la
entidad, acorde con las politicas institucionales y la normativa vigente.

Analizar la viabifidad de los proyectos informaticos que requiera la Entidad.

Coordinar el cumplimiento del plan anual de adquisiciones y los procesos de contratacion liderados por la
dependencia.

Realizar la administracion de riesgos informaticos e implementar las politicas para fortatecer la seguridad en la
administracion de la informacion, establecidas por la Entidad.

Consolidar y actualizar e! Plan de Contingencias de los servicios de T de acuerdo a las novedades presentadas
relacionadas con los riesgos informaticos e implementar las actividades propuestas en et mismo.

Disefiar los protocolos de mantenimiento o actualizacién tecnolégica a los sistemas de informacion existentes para
conservarlos en los niveles de eficacia y eficiencia.

Consolidar los informes sobre los resultados de la gestién de la dependencia

Secrotaria General
Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios

Determinar los criterio se legalidad y Elaborar y mantener actualizado el Manual de Contratacién; participar det
Comité de Adquisiciones de bienes y servicios, conforme a la normativa vigente.

Validar conjuntamente con el 4rea que requiere el bien o servicio, la construccién de la Matriz de Riesgos Previsibles
involucrados y las garantias a solicitar de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones del contrato,
en cumplimiento de la normativa vigente y conforme a los manuales y guias establecidos por Colombia Compra
Eficiente y ! Manua! de Contratacién,

Realizar el aviso de convocatoria y pliego de condiciones, conforme a la norma vigente

Apoyar al area que requiera el bien o servicio en la elaboracion de los estudios previos y an#lisis del sector cuando
sea designado como miembro del Comité Evaluador.

Adelantar conjuntamente con el Ordenador del Gasto, las actuaciones que se requieran en aquellos contratos que se
evidencie eventualmente incumplimiento para la aplicacién de multas y demds sanciones, con la confiabilidad y
oportunidad requerida, acatando la norma vigente

Proyectar, revisar y validar las minutas de los diferentes contratos y los actos aprobatorios de las Garantias que sean
exigidas por la Entidad, con la confiabilidad y oportunidad requerida, acatando 'a norma vigente.

Participar en la ejecucién de las funciones que le corresponda al comité evaluador de propuestas y asistir a las
audiencias de cierre y adjudicacién referentes a los procesos contractuales que lo requieran, de manera oportuna y
acatando fa normativa vigente.

Atender los requerimientos que surjan en la ejecucion y liguidacién de la contratacién, asi como en la evaluacion de
proveedores, en el apoyo a supervision designada.

Adelantar las revisiones periddicas de las ohras ejecutadas, servicios prestados o bienes suministrados, para verificar
gue ellos cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas por los contratistas, y promoveran las acciones de
responsabilidad contra éstos y sus garantes cuando dichas condiciones no se cumnplan.

Sustanciar los actos, oficios y demas documentos que demande la Secretaria General.

QOrientar a los supervisores sobre la ejecucién y liquidacidn de contratos
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesionat

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cdodigo; 222

Grado: 03

Oficina Asesora de Juridica

1.
2,
3

4.
1.

2.
3

1.

2.

3.

Remplazar en las ausencias temporales o definitivas en las reuniones del comité de moralizacién al jefe de la oﬁcma
juridica cuando este sea citado.

Remplazar en las ausencias temporales o definitivas en las reuniones de los diferentes comités de la entidad al jefe:
de la oficina juridica, siempre y cuando no se le hayan designados dichas funciones a otro servidor de la entidad.
Adelantar la defensa juridica de la entidad en todos los procesoes en que esta sea parte ante tribunales de
arbitramento.

Hacer control de las lineas juridicas de defensa definidas por el comité de conciliacion de la entidad.

Contraloria Auxiliar de Apovo Técnico

Apoyar al superior inmediato, en la coordinacidn de la formulacién de propuestas y recomendacicnes en los temas y
aspectos relativos al desarrollo de las funciones constitucionales y legales bajo la responsabilidad de! Contralor,
Apoyar al superior inmediato, en la asistencia al despacho del contralor en los temas que le designen.

Apoyar al superior inmediato, en la coordinacion de las relaciones con los organismos nacionales e internacionales
cuando se le asigne.

t

Direccién de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e [nvestigaciones
1.

Apoyar al superior inmediato en la coordinacién y ejecucién de la gestidn del conocimiento integrando las actividades
de capacitacion, centro de investigaciones y el centro de documentacién.

Realizar actividades para fomentar la cultura del conocimiento en la entidad y el desarrollo de los procesos de
conocimiento en el que hacer de la Contraloria General de Medellin.

Definir estrategias que apoyen la promocion del conocimiento en la Contraloria General de Medellin,

Direccidén de Recursos Fisicos y Financieros

Asesorar al Director de recursos fisicos y financieros en el ejercicio de sus funciones

Elaborar informes de seguimiento y analisis a los riesgos de la dependencia

Coordinar con los profesionales responsables de cada proceso al interior de la dependencia los planes de
mejoramiento requeridos

Asislir como delegado a los comités que el director de recursos fisicos considere i
Asistir a los funcionarios responsables de apoyo a la supervisién

Oficina de Contro! Interno:

Elaborar el plan de trabajo y cronograma de actividades para el desarrollo de las auditorias correspondientes a la
oficina de Control Interno, conforme a los seguimientos legales y al procedimiento establecido.

2. Acompaiiar al equipo de auditores en la realizacion de los informes correspondientes, analizar los soportes y
consolidar el resultado para comunicar a los auditados el informe preliminar.
3. Apoyar al auditor en la revisién de las respuestas de contradiccion que presenten los auditados frente al informe
preliminar y definir las conclusiones del informe final.
4. Asegurar la oportunidad en la entrega de los informes conforme a los requerimientos de ley y segun lo previsto en el
plan de accion.
5. Elaborar los contenidos para la presentacién de los informes ante el Comité Institucional de Coordinacién de Control
Interno y la alta direccién.,
6. Asegurar el seguimiento y consolidacion de los planes de accién.
7. Asegurar el seguimiento y consolidacion de los planes de mejora,
4
1
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Nivel: Profesional '
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: _ 222

Grado: 03

__V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentacién de planeacion

Normativa Control Fiscal

Técnicas de investigacién cientifica

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
Sistema de Gestién de Calidad NTC-1SO 9001

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Modelo integrado para la planificacién y [a gestién (MIPYG)
Competencias lectoras y escritoras

. Indicadores de gestién

10. Gestién del riesgo

‘11. Fundamentos basicos sobre Contratacion Estatal

12. Fundamentos basicos sobre Derecho Fundamental de Peticién

DONO OB

Y dependiendo del 4rea funcional, se requiere ademas lo siguiente:

Subcontraloria

Procedimiento Consolidaci6n Fiscal y Financiero
Normativa basica contable, presupuesto y NIIF

s Herramientas de andlisis financiero

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

Procedimiento Auditoria Fiscal

Teécnicas y pruebas de auditoria

Selectividad

Normativa basica contable, presupuesto y NIIF

Procedimiento Consolidacién Ambiental

,Métodos de valoracion de los costos ambientales

Conocimientos técnicos sobre el manejo de los recursos naturales y medio ambiente

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

Codigo General def Proceso
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
Cédigo Procedimiento Penal.

Contralgria Auxiliar de Participacién Ciudadana

' Normativa mecanismos de participacién ciudadana.
Normativa sobre rendicion de cuentas
Métodos estadisticos para analisis de datos

Oficina Asesora de Planeacién
Planeacién Estratégica
Balanced Scorecard

Métodos de evaluacion

b Enfoque por procesos

Visibn sistémica

Oficina Asesora de Juridica

Normativa Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

Codigo General de! Proceso

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Caodigo Procedimiento Penal,
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Oficina Asesora de Comunicaciones

Técnicas de protocolo
Expresion oral y corporal
Organizacion de eventos

Oficina de Control Interno

Gula de Auditoria para entidades publicas

Normativa Control Interno

Normas Internacionales sobre Auditoria Interna

Evaluacidn de Gestidn

Técnicas y pruebas de auditoria

Direccién de Talento Humano

Normativa situaciones administrativas
Normativa evaluacion del desempefio laboral
Normaliva Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo §G-SST

Régimen Disciplinario

Direccion de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones:

Gestion del Conocimiento y metodologia de la investigacidn
Normativa sobre capacitacion, formacién, entrenamiento, induccion y reinduccién para servidores publicos

Metodologia para la formulacién del Plan de Formacion y Capacitacién

Secretaria General

Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios
Normativa sobre Contratacidn Estatal
Normativa elaboracién, publicacién y actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones

Direccién de Desarrollo Tecnolégico
Normativa TIC y Gobiemno Digital

Manejo def software y aplicativos de la Entidad

Andlisis, disefio e implementacién de proyectos informaticos

Administracién de redes y seguridad informatica

Norma Técnica Colombiana

- NTC-ISO/IEC 27001

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Procedimiento Contabilidad

Normas de informacién Financiera
Normativa contabilidad publica y tributaria
Herramientas de anélisis financiera

Manejo software financiero

Procedimiento Administracién y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
Normatividad ambiental aplicable a la entidad
Normativa de propiedad horizontal

Conceptos fundamentales sobre el mantenimiento de edificios
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: K]
! T V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

1Qrientacion a resultados

Crientaci6n al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion af cambio

Comunicacién efectiva

Aporte técnico profesional

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

¢ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Y dependiendo del drea funcional donde se ubicara el empleo
el siguiente titulo profesional :

4

Subcontraloria, Contralorfa Auxitiar de Auditoria Fiscal,
Contralotia Auxiliar de Apoyo Técnico, Oficina Asesora de
Planeacién, Direccidn de Gestisn del Conocimiento,
Capacitacién e Investigaciones, Oficina de Contral Interno,
Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana, Direccién
de Talento Humano.

Titulo profesionat en cualquier disciplina académica establecida
,en los nicleos bésico del conocimiento - NBC por el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior —-SNIES.

Oficina Asesora de Comunicaciones

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Comunicacion social, periodismo y afines;
Publicidad y Afines,

Oficina  Asesora Juridica, Contraloria Auxiliar de
'Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, Secretarfa
General

Titulo profesional en disciplina académica de Derecho del
nucleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

Direccién de Desarrollo Tecnolégico

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
rIngenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines.

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del
conocimiento  en:  Administracién; Contaduria  Publica:
Economia; Ingenierla Administrativa y Afines; Matemaéticas,
Estadisticas y Afines; Derecho y Afines.

i

Tres (3) afios de experiencia profesional.

ELABORO: Director Adminisirativo
de Talento Huma

REVISQ: Jefe O.A. Planeacidn
NOMBRE: LUISA F. OSPINA R,

FIRMA: \_, 4 opn ¢

REVISO: Jefe Q.A. Juridica
NOMBRE: MARIA |. MORALES 5.

A pia )

APROEQ: Contralora General de
Medellin

NOMBRE: DIANAZ. TORRES G.
FIRMA:
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

] 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ 1 ‘
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: TESORERO GENERAL
Cédigo: 20
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccidn de Recursos Fisicos y Financieros
Cargo del jefe inmediato: Director ;

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIERCS
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los fondos, valores y documentos financiergs de la Entidad, y efectuar los pagos requeridos, conforme
a las disposiciones legales vigentes, haciendo uso de los sistemas de informacion dispuestos.

'IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, ejecutar y controlar el PAC de ingresos, egresos, cuentas por pagar y reservas de apropiacion para
la vigencia, de conformidad con el presupuesto aprobade y lo establecido por el Municipio de Medellin.

2. Realizar gestién de cobro, programar y realizar el cierre de tesorerla, y expedir los certificados de ingresos y
retenciones y demas obligaciones, de acuerdo con e! procedimiento y normativa vigente.

3. Recaudar las obligaciones creadas a favor de la Entidad, que consten en documentos que presten mérito
gjecutivo de conformidad con el procedimiento administrativo de cobro coactivo establecido por la Entidad y
con la normativa vigente.

4. Analizar, evaluar y concepluar sobre las materias de competencia del &rea funcional de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Promover y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Entidad y preparar los informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Validar la informacién solicitada por los diferentes Organos de Control y partes interesadas, y participar en la
preparacion o diligenciamiento con la confiabilidad y oportunidad requerida.

7. Tramitar y proyectar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD que le
asignen, conforme al procedimiento establecido y con [a oportunidad y confiabilidad requerida. :

B. Revisar y actualizar Calendario de Obligaciones Administrativas-COLA y Normograma aplicable al proceso
que ejecuta la dependencia, teniendo en cuenta la doctrina, jurisprudencia y normatividad vigente.

9. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por fa Entidad
con la oportunidad y compromiso requerido. t

10. Realizar el andlisis del sector econtémico y de los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones,
conforme a la norma vigente y de acuerdo con su formacion académica.

11. Apoyar al superior inmediato en la supervision de los contratos de adquisicion de bienes y servicios que le
sean delegadas, conforme a la norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la
Entidad.

12. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacién que por razén
de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

13. Elaborar y presentar los informes derivados de la ejecucién de los procesos, planes, programas y proyectos en|
los que intervenga, y participar en la consolidacion y revision de los informes que se generen en la
dependencia, con la calidad y opertunidad requerida.

14, Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestidn
(calidad, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos
sistemas se deriven.

15. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la entidad, y
monitorear los riesgos e indicadores del proceso en que interviene.

16. Las demé&s que le sean asignadas por e! jefe inmediato, acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.

ELABORO: Director Administralive | REVISO: Jefe O.A. Flaneacion REVISO: Jefe O.A. Juridica APROBO: Contralora General de
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

e ' ). IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Profesional
'{ Denominacién del Empleo: TESORERO GENERAL
Cadigo: 201
Grado: _ 102 E—

; : _V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES s |

1. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet). '

2. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001 .

3. Geslion Documental .
,| 4. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

5. Modelo integrado para la planificacién y la gestion (MIPYG).

6. Competencias lectoras y escritoras

7. Indicadores de gestién

8. Gestion del riesgo

9. Fundamentacién sobre contratacién estatal

12. Herramientas de analisis financiera

10. Fundamentacién sobre Derecho Fundamental de Peticion
t1. Normativa contable, presupuestal, tributaria y de tesoreria

i _ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte técnico profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
, Adaptacién al cambio :
- _ Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA “

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracién; Contaduria
Plblica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines.

'| Tarjeta profesiona! en los casos requeridos por la ley.

EXPERIENCIA:

Dos (2) afics de experiencia profesional

ELABORO: Director Administrativo
de Talento Humano

REVISO: Jefe O.A. Planeacion
NOMBRE: LUISA F. OSPINA R,

FIRMA: k_—\;'\ o O

REVISO: Jefe O.A. Juridica
NOMBRE: MARIA |. MORALES S.

FIRMA: WMMJ

Medeliin R .
NOMBRE: DIApR C, TORRES @
FIRMA:

APROBO: Contralora General de

NOMBRE: LUI E. ALVAREZ )|
FIRMr. / 2 /
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

i I. IDENTIFICACION DELEMPLEO

Nivel: Profesional

Dencminacién de! Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: 75

Dependencia: Donde se ubique el empleo .

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia )
o o ] II.LAREAFUNCIONAL
Subcontraleria Oficina de Contro! Interno

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

Contratoria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién] Secretaria General

Coactiva Direccion de Recursos Fisicos y Financieros

Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Direccién de Talento Humano Oficina Asesora de Planeacién

Direccion de Gestibn del Conocimiento, Capacitacién ef Oficina Asesora de Juridica 1
Investigaciones Oficina Asesora de Comunicaciones

: _lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional en e! desarrcllo de los procesos, planes,
programas y proyectos de la dependencia asignada, teniendo en cuenta la normativa vigente y las politicas de la
Entidad.

~_IV_DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES __ ~_~ "~ — —

1. Programar y desarrollar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas del 4rea, y elaborar los
informes requeridos con la calidad y oportunidad establecida. t

2. Estudiar y conceptuar sobre las materias de competencia de! area funcional de desempefio, de acuerdo con las
politicas institucionales.

3. Realizar estudios, investigaciones y analisis tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente,

4. Validar y preparar la informacién solicitada por los diferentes Organos de Contro! con la confiabilidad y

oportunidad requerida.

Tramitar y proyectar respuesla a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD que le

asignen, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

Aslstir y participar de las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o pregramado por

la Entidad con 1a oportunidad y compromiso requerido.

Realizar el anélisis de! sector econdmico y de los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones, conforme a

la norma vigente y de acuerdo con su formacién académica.

Apoyar al superior inmediato en la supervisidn de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean

delegadas, conforme a la norma vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en ia Entidad.

Responder por la custodia y buena utilizacidn de los bienes, de la documentacién e informacién que por razén de

sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

10. Consclidar los informes asignados en cumplimiento del plan de accién del area, con la calidad y oportunidad
requerida.

11. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién
(catidad, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos
sistemas se deriven.

12. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos y actividades que se desarrollen en la
dependencia.

13. Participar en la gestién de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, segin la normativa vigente.

14, Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con [a naturaleza del cargo y el area de| !
desempefio.

© ® N o o

Y adicionalmente dependiendo del area funcional lo siguiente:

Subcontraloria

1. Apoyar al Subcontralor, Contralores Auxiliares y Equipo Auditor en los temas juridicos relacionados con el
control fiscal, responder las consultas que le asignen, acatando las politicas institucionales en materia juridica y
la normativa vigente.

2. Realizar revision final a los hallazgos fiscales antes de dar traslado a la Contraloria Auxiliar de Responsabilidad § ¢
Fiscal y Jurisdiccidon Coactiva.

ELABORO: Director Adminisiralive | REVISO: Jefe O.A. Planeacion REVISQ: Jefe Q.A. Jurldica APROBO: Conlralora Genera! de
de Talento Hum, noA NOMBRE: LUISA F. CSPINA R. NOMBRE: MARIA [. MORALES S. Medellin -
NO! E: LUIFE. ALVAREZ . FIRMA: FIRMA: NOMBRE: DIANAAC. TORRES G,
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

i ] ____|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ N ]

Nivel; Profesional

|_ Denominacién det Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02

3. Apoyar en ia revisién y ajuste de las metodologias para realizar las auditorfas fiscales y en proponer nuevas
herramientas para el ejercicio del contro! fiscal.

4. Apoyar en la elaboracién y actualizacion de la resolucién sobre la rendicion y revisidn de la cuenta de los sujetos
auditados, y los alcances de! control fiscal en el Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas.

' Procedimiento Sanciones Fiscales

Tramitar los procesos sancionatorios a los servidores publicos y particulares que manejen fondos o bienes de!
Estado, con la oportunidad requerida y acatando la normativa vigente y el procedimiento establecido.
Procedimiento Auditoria Fiscal

Analizar y consolidar la informacion presentada por las CAAF, incluidos los beneficios de control fiscal, para elaborar
el informe de gestion a cargo de la Subcontraloria, acorde con el procedimiento establecido.

Procedimiento Consolidacién Fiscal y Financiera

Analizar y consolidar la informacion presentada por las CAAF en materia financiera, y elaborar el informe de) Estado
| Financiero del Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas

Contralorfa Auxiliar de Auditoria Fiscal

Procedimiento Auditoria Fiscal

1. Identificar los cambios de los sujetos de coniro! que afecten su funcionamiento u organizacién, y el alcance del
control fiscal y comunicarios al superior inmediato.

2. Apoyar en la actualizacion de las normas que aplican a los sujetos de control bajo el alcance de la dependencia.

3. Realizar, verificar y mantener actualizados los memorandos de asignacion de auditoria, segun el procedimiento.

14. Realizar con el equipo auditor la determinacién de los criterios téchicos para establecer la importancia relativa
(Materialidad) y la muestra a evaluar (Selectividad), segun las técnicas y procedimientos establecidos.

3. Realizar, con el equipo auditor, el programa de auditoria aplicando los sistemas de control como el financiero,

de legalidad, de gestién, de resultados, la revisién de cuentas y la evaluacin de! control fiscal interno, para
evaluar el cumplimiento de los principios, de manera oportuna y conforme a los procedimientos establecidos.

6. Ejecutar la auditoria asignada segtin el programa de audiloria establecido, focalizado en la obtencién de
beneficios, teniendo en cuenta la informacién rendida por el sujeto de control, y e! procedimiento establecido
por la Entidad.

7. Determinar y validar las observaciones y/o hallazgos, y estudiar y analizar la respuesta y evidencias que frente
al hecho entregue el sujeto vigilado.

8. Realizar con el equipo auditor ¢l traslado de haflazgos con incidencia fiscal, disciplinaria y penal contenidos en
el informe final a las instancias competentes, teniendo en cuenta la norma vigente y el procedimiento
establecido por la Entidad.

8. Elaborar, con el equipo auditor, el informe preliminar y el informe final que contenga los conceplos,
pronunciamientos, opiniones y los resultados de la evaluacién de la gestién fiscal, segun el procedimiento
establecido.

10. Apoya al Contralor Auxiliar en la liberacién de los informes de auditoria en los que intervenga y realizar el

4 control de las salidas no conformes si estas se presentan, de acuerdo con el procedimiento estabiecido por la
Entidad.

11. Documentar en papeles de trabajo los aspectos importantes de la auditoria, y remitifos al Secretario de la
dependencia, segun ios procedimientos establecidos.

Procedimiento Consolidacién Ambiental

1. Cuantificar el impacto por el uso o deterioro de los recursos naturales y el medic ambiente y evaluar la gestién
de proteccién, conservacion, uso y explotacion de los mismos.

2. Elaborar Informe sobre el Estado de los Recursos Naturales y de! Ambiente de la ciudad de Medellin, por parte

’ del drea competente.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiceién Coactiva

1. Analizar y estudiar los procesos de responsabilidad fiscal a su cargo, a efectos de establecer y recomendar al
jefe de la dependencia las gestiones administrativas, procesales y probatorias necesarias para estructurar los
elementos del proceso de responsabilidad fiscal.

2. Adelantar, organizar, asistir y apoyar las actuaciones administrativas y procesales, oportunas y necesarias para
el cabal desarrollo de los procesos de responsabilidad fiscal (ordinario y verbal) y de jurisdiccidn coactiva, con
fundamento en |a normativa vigente y el procedimiento establecido.

ELABORQ: Director Administrativo | REVISO: Jefe O.A, Planeacion REVISO: Jefe O.A. Juridica APROBO: Contralora General de
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< Contraloria

General de Medellin ¢

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

: . -1, [DENTIFICACION DEL EMPLEQ R I R
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 02

3, Vigilar yfo tutelar los términos procesales de los procesos a su cargo, y realizar las recomendaciones o
llamados de atencién oportunos a efectos de que estos no presenten vencimiento.

4. Apoyar los grupos de trabajo de la dependencia en el estudio y analisis de los hallazgos fiscales de su
conocimiento, a efectos de establecer el tramite procesal de los mismos, y determinar el estado de los
elementos estructurales del proceso de responsabilidad fiscal que sean evidenciables, determinando las
pruebas gque sea oportuno practicar en un futuro.

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

1. Planear, organizar, ejecutar y controlar conjuntamente con el profesional asignado de la Oficina Asesora
Comunicaciones, la Rendicion de Cuentas de la Entidad a la comunidad y partes interesadas, segin la
normativa vigente y conforme al procedimiento establecido. ¢

2. Disefiar, aplicar y analizar los resultados de las encuestas de satisfaccién de la comunidad para determinar el
reconocimiento y valoracién de la funcién fiscalizadeora ejercida por la Entidad, con la confiabilidad y
oportunidad requerida.

3. Disefiar programas de formacién y capacitacién para la comunidad para promover la participacién ciudadana en
la vigilancia de los recursos y de la gestién plblica y en las formas de presentar las denuncias ante las
instancias competentes.

4. Apoyar las veedurias que organice la sociedad civil, para que contribuyan al eficaz ejercicio de la vigilancia
fiscal participativa, acorde con la normativa vigente y el procedimiento establecido.

Secretaria General

Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios

1. Elaborar y mantener actualizado el Manual de Contratacion; participar del Comité de Adquisiciones de bienes y
servicios, conforme a la normativa vigente.

2. Identificar conjuntamente con el drea que requiere el bien o servicio, la construccion de la Matriz de Riesgos
Previsibles involucrados y las garantias a solicitar de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las
obligaciones del contrato, en cumplimiento de la normativa vigente y conforme a los manuales y guias
establecidos por Colombia Compra Eficiente y el Manual de Contratacion.

3. Realizar el aviso de convocatoria y pliego de condiciones, conforme a la norma vigente.

4. Apoyar al area que requiera el bien o servicio en la elaboracion de los estudios previos y analisis del sector
cuando sea designado como miembro del Comité Evaluador.

5. Sustanciar los actos y actuaciones que se requieran en aguellos contratos que se evidencie eventualmente
incumplimiento para la aplicacion de multas y demas sanciones, con la confiabilidad y oportunidad requerida,
acatando la norma vigente

8. Proyectar las minutas de los diferentes contratos y los actos aprobatorios de las Garantias que sean exigidas
por la Entidad, con |a confiabilidad y oportunidad requerida, acatando la norma vigente. i

7. Participar en la ejecucion de las funciones que le corresponda al comité evaluador de propuestas y asistir a las
audiencias de cierre y adjudicacion referentes a los procesos contractuales que lo requieran, de manera
oportuna y acatando la normativa vigente.

8. Atender los requerimientos gue surjan en la ejecucién y liquidacion de la contratacidn, asi como en la
evaluacion de proveedores, en el apoyo a supervisién designada.

9. Proyectar la elaboracidn de actas e informes que profieren los supervisares, de acuerde a la funcién de apoyo
designada por ia Secretaria General.

10. Sustanciar los actos, oficios y demés documentos que demande la Secretaria General. '

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Procedimiento Contabilidad

1. Efectuar la gestién contable de la Entidad mediante el registro de las operaciones financieras y patrimoniales,
la elaboracién y certificacion de los estados financiercs, el cierre contable, la validacidn, consolidacion y reporte
de la informacién financiera, entre otros, acorde con la normativa vigente, el procedimiento establecido y
haciendo uso del sistema de informacién dispuesto por la Entidad.

2. Elaborar y tramitar ante la DIAN las declaraciones que debe presentar la entidad, conforme con la nermativa

vigente.
ELABORO: Director Administrativo | REVISO: Jefe O.A. Planeacién REVISO: Jefe O.A. Juridica APROBO: Contralora General de
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RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

e 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO T - v
Nivel: Profesional
| Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219 '
Grado: 02

Procedimiento Administraclén y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

1. Apoyar al superior inmediato en la representacién delegada ante la administracién de los edificios donde estan
ubicadas las oficinas de la Entidad y atender las obligaciones o asuntos que de esta se deriven con Ia
oportunidad requerida.

2. Realizar |a visita técnica a la vivienda de los funcionarios, en cumplimiento de! Acuerdo del Fondo de Vivienda

, y para la liquidacién de cesantias parciales.

3. Velar porque las instalaciones locativas de la Entidad estén en éptimo condiciones fisicas, arquitectonicas y
estructurales, cumpliendo con las normas ambientales de seguridad y salud en el trabajo, entre otras aplicables
a la entidad.

4. Disefio y distribucion de los puestos de trabajo de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

Direccion de Desarrollo Tecnoldgico
1. Mantener actualizadas las politicas de uso de los servicios informaticos, hardware, software y de los aplicativos

con que cuenta la entidad, acorde con las politicas institucionales y fa normativa vigente.

! 2. Implementar los proyectos informaticos que requiera la Entidad, conforme al procedimiento establecido y
acalando las directrices técnicas impartidas por el contratista.

3. Liderar la implementacién de la Politica de Gobiemo Digital acorde con la normativa vigente,

4. Velar por el buen funcionamiento, de los servicios informaticos, hardware, software y aplicativos de la Entidad
dando soporte técnico y gestionar con el proveedor las incidencias reportadas por los usuarios.

Direccién de Talento Humano

Procedimiento Suministro Talento Humano, Situaciones Administrativas y Administracién de Historias

4 Laborales

1. Realizar los actos administrativos y todas ias actuaciones que sean requeridas derivadas de las situaciones

- administrativas que se presenten con los funcionarios de la Entidad

2. Mantener actualizada la planta de cargos de la Entidad, enviar comunicaciones de las Oltimas novedades de
personal a través del correo electrdnico, a las diferentes personas involucradas en el proceso.

3. Realizar la induccién sobre situaciones administrativas a los funcionarios recién llegados a fa entidad.

4. Confrontar la veracidad de la informacién suministrada por el funcionario en ef SIGEP, con cada uno de los
documentos fisicos aportados en la hoja de vida por los funcionarios.

Procedimiento Evaluacién del Desempefio Laboral y Comportamental

Capacitar en la Entidad sobre la aplicacién de la evaluacion del desempefio laboral, realizar el seguimiento,

consolidar los resultados y presentar informe para la alta direccién, acorde con el procedimiento establecido Y la

normativa vigente.

Procedimiento Proceso Disciplinario

Adelantar el proceso disciplinario en contra de los servidores y ex servidores puiblicos de la Coniraloria General de

Medellin, acorde con las normas legales vigentes, en virtud de las quejas, denuncias e informes presentados.

Oficina de Control Interng

1. Programar, ejecutar y controlar las auditorias intemas a los procesos, objetivos e indicadores estratégicos,
teniendo en cuenta los riesgos, la normativa vigente y el procedimiento establecido por ta Entidad.

2. Definir y proponer estralegias para posicionar la funcion de Ia oficina de control intemo al interior de la Entidad,

acorde con la normativa vigente.

Verificar el cumplimiento de las metas institucionales por parte de las dependencias a partir de la informacién

suministrada por los responsables de la ejecucién, conforme al procedimiento y normativa vigente.

Realizar la evaluacién integral a la efectividad del Sistema de Control Intemo, conforme a la normativa vigente.

Efectuar talleres sobre evaluacién de riesgos y controles y sensibilizacién en temas como: prevencion de!

fraude, medicién del desempefio, y disefio de controles.

Evaluar el nivel de madurez en la implementacién de la administracién de riesgo y pronunciarse sobre la

efectividad de los controles, en cuanto al disefio, ejecucién y la materializacion de los riesgos.

7. Realizar las actividades de enlace con los entes de conitrol para facilitar el flujo de informacién y demas
requerimientos, acorde con la normativa vigente.

I
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1Contraloria .

4 General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

ol ; _ . I..IDENTIEICACION DEL. EMPLEO .
Nivel: Profesional ,
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 .
Grado: 02

Direccion de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones
Procedimientos Gestién del conocimiento, Capacitacién y CIEA. )

1. Definir y mantener las estrategias para la gestion del conocimiento que permitan la aplicacion de los procesos
de conocimiento que se adelanten en la entidad en cumplimiento de la politica.

2. Verificar con los investigadores el avance de los proyectos de investigacion desarrollados dentro del CIEA, y
planear las acciones para |a socializacion y difusion de los resultados obtenidos.

3. Realizar el registro ante la Direccién Nacional de Derechos de Autor de las obras que surjan de la investigacion,
conforme a la legislacidn vigente.

4, Participar en ia realizacién de alianzas estratégicas con la academia y otras organizaciones a nivel nacional e
internacional para el desarrollo de las investigaciones, estudios y andlisis y la generacion de competencias de
los funcionarios.

5. Identificar las necesidades de capacitacion a partir de los requerimientos de la Entidad para el desarrollo de los
planes institucionales y de sus procesos, y ejecutar los programas de capacitacion y formacién para fortalecer
las competencias y habilidades de los servidores de la Entidad, segln la normativa vigente.

Oficina Asesora de Juridica

1. Ejercer cuando se le asigne la representacion y defensa judicial de la Entidad, de acuerdo a la normativa
aplicable y el procedimiento establecido por la Entidad.

2. Proyectar los actos administrativos correspondientes a la segunda instancia directa en los procesos de |
responsabilidad fiscal, de acuerdo a lo dispuesto en leyes vigentes.

3. Tramitar la gestion inherente a las obligaciones de la dependencia derivadas del acuerdo de vivienda de la
entidad.

4. Apoyar a la dependencia en la representacion a cargo de la misma en los diferentes comités institucionales de
la entidad, asi como en la gestion y respuesta de las consultas que se eleven al interior de los mismos.

5. Participar y resolver las asesorias solicitadas por las diferentes dependencias de la entidad.

6. Apoyar al Jefe de la dependencia en la elaboracion de los informes de Ley.

Oficina Asesora de Planeacién

1. Asesorar en el manejo de! software mediante el cual se administra la documentacién del SIG, los indicadores y
los riesgos.

2. Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema Integral de Gestion de la Entidad, acorde con la
normativa y procedimiento vigente.

3. Analizar y consolidar los informes de autoevaiuacion de la gestion realizados por las dependencias, y presentar
informe de gestion para la revision por la direccién, acorde con el procedimiento establecide.

4. Realizar el acompafiamiento a las areas en el seguimientc de los planes institucionales, y su consolidacion con
la oportunidad y confiabilidad requerida, acorde con el procedimiento establecido.

5. Apoyar la revisidn por la direccién, teniendo en cuenta la normativa vigente y el procedimiento establecido.

6. Acompafiar el proceso de identificacion de riesgos y su gestién adecuada para el cumplimiento de los objetivos
institucionales y de sus procesos; asi como en e! disefic y medicion de los indicadores de gestion.

Oficina Asesora de Comunicaciones

1. Contribuir al logro de los objetivos de la organizacion, desde el qué hacer de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Apoyar y acompafiar |a realizacién de los eventos institucionales o las actividades que se requiera, acorde con | '/
el procedimiento y politicas institucionales.

Acompafiar al superior inmediato en la ejecucion del plan de medios, cuando se requiera.

Apovyar las relaciones con los medios de comunicacién y otros piblicos de interés,

Apoyar el desarrollo de estrategias que contribuyan al fortalecimiento de la imagen institucional.

Generar contenidos para los diferentes medios de comunicacién definidos por la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Implementar estrategias de comunicacion que permitan divulgar la informacién que se genera en la entidad a
las partes interesadas. '
Mantener actualizada la politica de comunicaciones en la entidad, asi como el manual de imagen corporativa,
de acuerdo con lo establecido por la alta direccién.

9. Apoyar al superior inmediato en las actividades administrativas correspondientes al procedimiento,

r

O ;AW

~

ELABOROD: Direclor Administrativo | REVISO: Jefe O.A. Planeacion REVISO: Jefe O A. Jurfdica APROBO: Contralora General da
f

de Talento Hugjano NOMBRE: LUISA F. OSPINAR. | NOMBRE: MARIA |. MORALES §. | Medellin
NOWERE: LA ALvAREZI] | FIRMAT \__, \ cp_ (D FIRMA; NOMBRE: DIANA C. JBRRES G.
W IRMA:
] { [ -
ﬁ 56/91
m IoNet =
150 9001 w

whiconiee f
it

»

Calle 53 N° 52 - 16 Edificio Miguel de Aguinaga, Medellin - Colombia
Conmutador: (57- 4) 403 31 60 - www.cgm.gov.co




Contraloria
General de Medellin

, RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

| A_' .| IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
4 Cébdigo: 219

Grado: 02

Contraloria Auxiliar de Apoye Técnico

1. Preparar informe, analizar y proponer acciones, actividades, métodos y mejoras institucionales, en los temas y
aspectos relativos al desarrollo de las funciones constitucionales y legales bajo la responsabilidad del Contralor.

2. Revisar que los temas de entrada de la revisién por la direccion queden incluidos en las actas del Consejo de
Direccidn y el seguimiento a los compromisos establecidos.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos basicos de planeacion

Normativa Control fiscal

Técnicas de investigacién cientifica

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
Sistema de Gestion de Calidad NTC-1SO 9001
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Modelo inlegrado para la planificacién y la gestién (MIPYG)
Competencias lectoras y escritoras

. Indicadores de gestién

10. Gestion del riesgo

11. Fundamentos sobre contratacién estatal

12. Fundamentos sobre Derecho Fundamental de Peticién

CONDOAWN

Y dependiendo del 4rea funcional, se requiere ademas lo siguiente:

/| Subcontraloria

Procedimiento Auditoria Fiscal

Técnicas y pruebas de auditoria

Selectividad

Procedimiento Sanciones fiscales

Codigo de Procedimiento Administrativo y de fo Contencioso Administrativo.
Procedimiento Consolidacién Fiscal y Financiero

Normativa contable, presupuesto y NIIF

) Herramientas de anatisis financiero

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

Procedimiento Auditoria Fiscal

Técnicas y pruebas de auditoria

Selectividad

Normativa bésica contable, presupuesto y NIIF

Procedimiento Consolidacién Ambiental

Métodos de valoracién de los costos ambientales

4 Normativa en materia ambienta!

Conocimientos técnicos sobre e! nanejo de los recursos naturales y medio ambiente

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccidn Coactiva y Oficina Asesora Juridica

Normativa sobre Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

Codigo General del Proceso

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Cddigo Procedimiento Pena.

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

Normativa mecanismos de participacién ciudadana.
Normativa sobre rendicion de cuentas
Métodos estadisticos para andlisis de datos

Secretaria General
Procedimiento Suministro de Blenes y Servicios
) Normativa sobre Contratacién Estatal
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

IMIDENTIFICACION DELYEMPLEC IR

Nivel: Profesmnal

Denominacion del Empleo:

Cadigo:

Grado:

Normativa elaboracién, publicacion y actualizacién del Plan Anual de Adqunsncnones

Direccién_de Desarrolle Tecnoldgico

Normativa TIC y Gobiemo Digital

Analisis, disefio e implementacion de proyectos informaticos
Administracién de redes y seguridad informatica

Norma Técnica Colombiana - NTC-ISO/NEC 27001

Direccidn de Recursos Fisicos y Financieros
Procedimiento Contabilidad

Normas de Informacién Financiera

Normativa contabilidad piblica y tributaria

Herramientas de analisis financiera

Procedimiento Administracién y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
Normatividad ambiental aplicable a la entidad

Normativa de propiedad horizontal

Conceptos fundamentales sobre ¢! mantenimiento de edificios

Direccidn de Talento Humano

Procedimiento Suministro Talento Humano, Situaciones Administrativas y Administracién de Historias
Laborales

Normativa situacienes administrativas

Procedimiento Evaluacién del Desempefio Laboral y Comportamental

Normativa evaluacion de! desempefio laboral

Procedimiento Proceso Disciplinario

Régimen Disciplinario

Codigo General del Proceso

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Direccién de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones
Procedimientos Gestién del Conocimiento, Capacitacién y CIEA.

Gestion del conocimiento

Metodologia de la investigacién

Normativa sobre capacitacion, formacién, entrenamiento, induccién y reinduccién para servidores publicos.
Metodologia Formulacién Plan de Formacién y Capacitacion.

Oficina de Control Interno

Gula de Auditoria para entidades publicas
Normativa Control Interno

Normas internacionales sobre auditoria interna
Evaluacién de Gestion

Técnicas y pruebas de auditoria

Oficina Asesora de Juridica

Normativa Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

Cadigo General del Proceso

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Cédigo Pracedimiento Penal.
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Contraloria

General de Medellin

, RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

- . ' I IDENTIFICACION DEL EMPLEO ' _ ' Y

Nive!: Profesional _

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
d_Cédigo: 219

Grado: 02

Oficina Asesora de Planeacién
Planeacion Estratégica
Balanced Scorecard

Métodos de evaluacién

Enfoque por procesos

L

Oficina Asesora de Comunicaciones
Expresion oral y corporal
Organizacién de eventos

L | Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B
i _ COMUNES _ POR NIVEL JERARQUIQO
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

o

Aporte técnico profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

r VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA j |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Y dependiendo del &rea funcional donde se ubicara el
empleo el siguiente titulo profesional:

Oficina_Asesora de Juridica_y Contraloria Auxiliar de
| Responsabilidad Figcal y Jurlsdiccién Coactiva.

Titulo profesional en disciplina académica de Derecho en
el nicleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

Subcontraloria y Contraloria Auxiliar de Auditoria

Fiscal

Procedimiento Auditoria Fiscal

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
4 establecida en los nucleos basico del conocimiento - NBC Dos {2) afios de experiencia profesional
por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacin
Superior —-SNIES.

Procedimiento Sanciones Fiscales:
Titulo profesional en disciplina académica de Derecho de!
nucleo basico de! conocimiento en Derecho y Afines.

Procedimiento Consolidacién Fiscal y Financiero:
Titulo profesional en disciplina académica del nacleo
basico del conocimiento en: Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Administracién; Economia.

Procedimiento Consolidacién Ambiental:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Ingenieria
‘ Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
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Contraloria ’
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020 t

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO - . -

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 02

y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; '
Biclogia, Microbiologia y Afines

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Derecho y Afines; Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Secretaria General

Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de! conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracién; Ingenieria Administrativa y  Afines;
Economia; Contaduria Publica.

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Procedimientos Contabhilidad:

Titulo profesional en disciplina académica de Contaduria
Publica del ntcleo basico del conocimiento en Contaduria
Pablica.

Procedimiento Administracién y Mantenimiento de '
Bienes Muebles e Inmuebles:

Titulo profesional disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento: Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Administracién; Ingenieria Administrativa y Afines.

Direccién de Desarrollo Tecnolégico

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

Direccién de Talento Humano

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracion; Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Economia; Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo ¢
Social y Afines; Psicologia.

Procedimiento Proceso Disciplinario:
Titulo profesional en disciplina académica de Derecho del
nucleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

Direccién_de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e ‘
Investigaciones
Titulo profesional en cualquier disciplina académica
estabtecida en los nicleos basico del conocimiento - NBC
por el Sistema Nacional de Informacidén de la Educacion
Superior —SNIES.
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

- _____ L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 -

4 Grado: 02 .

Oficina de Control Interno

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos basico del conocimiento - NBC
por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién
Superior ~-SNIES.

Oficina Asesora de Planeacién

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria (ndustrial y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Derecho y Afines.

Oficina Asesora de Comunicaciones

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
| basico del conocimiente en: Comunicacidn Social,
Periodismo y Afines; Publicidad y Afines.

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos basico del conocimiento - NBC
por el Sistema MNacional de Informacion de la Educacién
Superior —-SNIES.
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

o I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 01 !
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el emplteo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
‘ Il. AREA FUNCIONAL
Subcontraloria Oficina de Contro! Interno
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal vy Secretarla General '
Jurisdiceién Coactiva Direccién de Recursos Fisicos y Financieros
Contralorta Auxiliar de Participacién Ciudadana Direccion de Desarrollo Tecnoldgico
Direccidn de Talento Humano Oficina Asesora de Planeacién
Direccién de Gestién del Conocimiento, Capacitacion e Oficina Asesora de Juridica
Investigaciones Oficina Asesora de Comunicaciones

_ - lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su formacién profesional en el desarrollo de los procesos, planes, |,
programas y proyectos de la dependencia asignada, teniendo en cuenta la normativa vigente y las politicas de la
Entidad.

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES j

1. Programar y desarrollar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas del area, y elaborar los
informes requeridos con la calidad y oportunidad estahlecida.

2. Atender de forma personalizada o a través de los diferentes medios establecidos en la Entidad, los requerimientos
de los clientes internos y externos, dandole el tramite ante el nivel superior correspondiente, de forma oportuna y
eficaz.

3. Realizar estudios, investigaciones y andlisis tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad,
de acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

4. Preparar y diligenciar la informacién solicitada por los diferentes Organos de Control con la confiabilidad y
oportunidad requerida.

5. Tramitar y proyectar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD que [e
asignen, conforme a! procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

6. Asistir y participar de las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por
la Entidad con la opertunidad y compromiso requerido.

7. Realizar el andlisis del sector econdmico y de los oferentes, estudios previos y pliegos de condiciones, conforme a
la norma vigente y de acuerdo con su formacion académica.

8. Apoyar a! superior inmediato en la supervisién de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean
delegadas, conforme a ta norma vigente y al procedimiento y manual de contratacidn establecido en la Entidad.

9. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacion que por razén de
sus funcicnes tenga bajo su responsabilidad.

10. Parlicipar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién (calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas
se deriven.

11. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos y actividades que se desarrollen en la dependencia.

12, Participar en la gestidn de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, segln la normativa vigente.

13. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

Y adicionalmente dependiendo del &rea funcional lo siguiente:
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Subcontraioria

Procedimiento Auditoria Fiscal

1. Participar en |a determinacién y validacion de las observaciones y hallazgos, asi como en el estudio y anlisis
sobre la respuesta y evidencias que frente al hecho entregue el sujeto vigilado.

2. Realizar con el equipo auditor el trastado de hallazgos con incidencia fiscal, disciplinaria y penal contenidos en el
informe final a las instancias competentes, teniendo en cuenta la norma vigente y el procedimiento establecido por

! la Entidad.

Procedimiento Consolidacién Fiscal y Financiero
Participar en la consolidacién y analisis de la informacién presentada por las C.A.A.F en materia financiera, y elaborar
el informe del Estado Financiero del Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

Procedimiento Auditoria Fiscal

+1. Apoyar en la actualizacién de las normas que aplican a los sujetos de contro! bajo el alcance de la dependencia.

2. Elaborar los memorandos de asignacion de auditoria, segiin el procedimiento.

3. Realizar con el equipo auditor la determinacién de los criterios técnicas para establecer la importancia relativa
(Materialidad) y la muestra a evaluar (Selectividad), segun las técnicas y procedimientos establecidos.

4. Realizar, con el equipo auditor, el programa de auditoria aplicando los sistemas de control como el financiero, de
legalidad, de gestién, de resultados, la revision de cuentas y la evaluacion del control fiscal interno, para evaluar
el cumplimiento de los principios, de manera oportuna y conforme a los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar la auditoria asignada segun el programa de auditoria establecido, focalizado en la obtencion de
beneficios, teniendo en cuenta la informacién rendida por el sujeto de control, ¥ el procedimiento establecido por
la Entidad.

6. Determinar y validar de las observaciones y hallazgos, y estudiar y analizar la respuesta y evidencias que frente
al hecho entregue el sujeto vigilado.

7. Realizar con el equipo auditor el trastado de hallazgos con incidencia fiscal, disciplinaria y penal contenidos en el
informe final a las instancias competentes, teniendo en cuenta la norma vigente y el procedimiento establecido
por la Entidad.

8. Elaborar, con el equipo auditor, el informe prefiminar y el informe final que contenga los conceptos,
pronunciamientos, opiniones y los resultados de la evaluacién de la gestién fiscal, segin el procedimiento

! establecido.

8. Apoyar al Contralor Auxiliar en la liberacién de los informes de auditoria en los que intervenga y en el contro! de
las salidas no conformes si estas se presentan, de acuerdo con el procedimiento establecido por la Entidad.

10. Documentar en papeles de trabajo los aspectos importantes de la auditoria, y remitidos a! Secretario de la
dependencia, segun los procedimientos establecidos.

Procedimiento Consolidacién Ambiental

Participar en la elaboracién del informe del Estado de los Recursos Naturales y del Ambiente de la ciudad de Medellin.

{

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

1. Recibir, tramitar, controlar y hacer seguimiento a las quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos
formulen, teniendo en cuenta la norma y el procedimiento establecido.

2. Planear, organizar, ejecutar y controlar los eventos de capacitacién y promocién de participacién ciudadana que
realice la dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Realizar contactos con los lideres y representantes de la comunidad y grupos de interés, para facilitar la
realizacion de actividades y eventos de participacién ciudadana por parte de la Entidad.

4. Mantener actualizada la informacion relacionada con las partes interesadas {comunidad en general y grupos de
interés}), sus necesidades y expectativas, y la demas que se considere pertinente.
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Secretaria General

Procedimiento suministro de bienes y servicios

1. Participar en la elabeoracion del Manual de Contratacién conforme a la normativa vigente.

2. Realizar el aviso de convocatoria y pliego de condiciones, conforme a la norma vigente

3. Apoyar al area que requiera el bien o servicio en la elaboracion de los estudios previos y analisis del sector
cuando sea designado como miembro del Comité Evaluador.

4. Proyectar las minutas de los diferentes contratos y los autos aprobatorios de las Garantias que sean exigidas por
la Entidad, con la confiabilidad y opertunidad requerida, acatando la norma vigente.

5. Participar en la ejecucion de las funciones que le corresponda al comité evaluador de propuestas y asistir a las
audiencias de cierre y adjudicacion referentes a los procesos contractuales gque lo requieran, de manera oportuna
y acatando la normativa vigente.

6. Atender los requerimientos que surjan en la ejecucidn y liquidacién de la contratacion, as! como en la evaluacion
de proveedores, apoyando la labor de supervisién, cuando sea designado como apoyo a la supervision.

7. Revisar las actas de liguidacién que requieren Vo. Bo de |a Secretaria General.

Procedimiento gestién documental — archivo:

Participar en la elaboracidn del Plan de Gestidon Documental.

Participar en la elaboracién del PINAR.

Coordinar la elaboracién, actualizacion y ajuste de los procesoes y procedimientos de la Gestién Documental,

Coordinar la elaboracion, actualizaciéon y ajuste de los instrumentos archivisticos conforme a la normatividad
vigente.

AWON =

Direccién de Desarrolio Tecnolégico

1. Participar en la implementacion de la politica de Gobierno Digital acorde con la normativa vigente.

2. Velar por el buen funcichamiento, de los servicios informaticos, hardware, software y aplicativos de la Entidad
dando soporte técnico y gestionar con el proveedor las incidencias reportadas por los usuarios.

Participar en la implementacion de los proyectos informaticos que requiera la entidad, conforme al procedimiento
establecido y acatando las directrices técnicas impartidas por el contratista.

w

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Procedimiento Presupuesto

1. Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Entidad, controlar su ejecucién y liquidacién
conforme con las disposiciones legales vigentes en la materia y el procedimiento establecido.

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo

1. Adelantar las actuaciones y actividades tendientes al recaudo de las obligaciones creadas a favor de la
Contraloria, diferentes a los comprendidos en e! articulo 92 y siguiente de la Ley 42 de 1993 y por el articulo 58 de
la Ley 610 de 2000.

2. Proyectar los actos de cobro administrativo coactivo para la firma del funcionario ejecutor o competente de
proferirlo.

Direccién de Talento Humano

Procedimiento Suministrc Talento Humano, Situaciones Administrativas y Administracion de Historias

Laborales

1. Proyectar conjuntamente con la Oficina Asesora Juridica, las respuestas a la informacién requerida sobre
acciones de tutela interpuestas en contra de la Entidad, sobre los temas relacionados con la Gestidn del Talento
Humano.

2. Revisar juridicamente los actos administrativas que se produzcan en la dependencia, para su trdmite y
notificacion, acatando las politicas institucionales en materia juridica y la normativa vigente.

3. Responder las consultas que se originen sobre ta legalidad de los actos administrativos en materia y procesos de
competencia del area, acatando las politicas institucionales en materia juridica y la normativa vigente.
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Procedimiento Seguridad y Salud en el Trabajo:

1.
2.
3.

Mantener actualizada la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, comunicarna al Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo y divulgarla a los funcionarios de la Entidad.

Disefiar, implementar, revisar, evaluar y mejorar las medidas de prevencion y cordrol, gestién de peligros y
riesgos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo, segin la normativa vigente,

Implementar y desarrollar actividades de prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi
como promocion de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y en Trabajo {(SG-SST), de conformidad
con la normatividad vigente.

Informar al superior inmediato sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema Gestion de la Seguridad y
Salud en Trabajo SG-SST, para rendir cuenta ante la alta direccion.

Promover la participacién de todos los miembros de la empresa en la implementacién del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Apoyar fas lahores del Comité Paritario de Salud Ocupacional, acorde con la reglamentacién establecida por la
Entidad.

Direccién de Gestién de! Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones

Procedimiento Centro Documentacidn

1.

Gestionar el centro de documentacién a través de la realizacidén de actividades de: adquisicién de material
bibliografico, canje, donacién, clasificacion, catalogacién, atencién a usuarios, préstamo, reserva, control de
morosos, digitalizacién, preparacion y ubicacién del material para su circulacién, entre otros.

Representacién del Centro de Documentacién ante la comunidad —red de bibliotecas-, evaluacion y
mantenimiento de servicios de informacién, analisis del sistema de informacién -software inventario-, elaboracién
de documentos e informes varios, mantenimiento det contenido del enlace del Centro de Documentacién ubicado
en el portal institucional, control del ambiente del local del Centro de Documentacién.

[Procedimientos Gestién del conocimiento, Capacitacién y CIEA.

1.
2,

3.

4,

!

Padicipar en la definicién y mantenimiento de las estrategias para la gestién del conocimiento que permitan Ia
aplicaci6n de los procesos de conocimiento que se adelanten en la entidad en cumplimiento de la politica.
Verificar con los investigadores el avance de los proyectos de investigacién desarrollados dentro del CIEA y
participar en la planificacién de las acciones para la socializacion y difusion de los resultados obtenidos.

Participar en la realizacién de alianzas estratégicas con la academia y otras organizaciones a nivel nacional e
internacional para el desarrollo de las investigaciones, estudios y andlisis y la generacion de competencias de los
funcionarios.

Ejecutar los programas de capacitacion y formacién para fortalecer las competencias y habilidades de los
servidores de la Entidad, segun la normativa vigente.

Oficina de Control Interno

1.

2.
3.

t

Participar en la programacion, ejecucién y control de las auditorias internas a los precesos, objetivos e
indicadores estratégicos, teniendo en cuenta los riesgos, la normativa vigente y el procedimiento establecido por
la Entidad.

Participar en la definicion de estrategias para posicionar la funcion de la oficina de control interno al interior de la
Entidad, acorde con las normas vigentes.

Realizar seguimiento al Plan de Mejoramiento Institucional y generar informe para la Revisidn por la Direccién,
conforme a las normas vigentes y procedimiento establecido por la Entidad.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

1. Coadyuvar en el impulso de las actuaciones procesales de la dependencia y apoyar |a gestién administrafiva.

2. Conocer los procesos de jurisdiccién coactiva y adelantar las actuaciones administrativas y/o procesales
necesarias hasta su culminacion, con fundamento en la normativa vigente y e procedimiento establecido; ast
como velar por la vigilancia y/o tutela de los términos a efectos que no se presenten vencimientos.

3. Revisar la noticia fiscal, producto del hallazgo de auditoria, queja, denuncia, peticién o de otro medio legal,
determinando las condiciones de tiempo, modo y lugar, la comision de las conductas materia de investigacion, e
estado de los elementos estruciurales de la responsabilidad fiscal en el hallazgo, asi como las pruebas a practicar
a efectos de poder llegar a un estado de apertura y/o imputacién procesal; asi mismo la identidad de los posibles
responsables fiscales y sus garantes; las condiciones de caducidad o no de la accion fiscal, etc.

ELABORO: Director Adminlstrativo | REVISO: Jefe O.A. Planeacion REVISQ: Jefe O.A. Juridica APROBO: Contralorp General de

de Talento Humano NOMBRE: LUISA F. OSPINA R. NOMBRE: MARIA |. MORALES S, | Medellfn p

NOMBREy LUIS EJALVAREZY. J | FIRMA: . FIRMA; NOMBRE: DIABA C. TORRES G.
FIRMA; r(' I(Lﬁ ,.)/,/ Corsa & eULu) FIRMA:
I ! /

»

Calle 53 N° 52 - 16 Edificio Miguel de Aguinaga, Medellin - Colombla
Conmutador: (57- 4) 403 31 60 - www.cgm.gov.co

rleontoe




Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

Nivel: Profesional

Denominacién del Emplec: :: PROFESIONAL UNIVERSITARIO »: & @ 7 ¢
Cddigo: - 219 - Cole
Grado; 01 L

4. Apoyar la gestién o actividad procesal de los profesionales Grado 2 en el andlisis factico, técnico, juridico y
probatorio de los procesos de responsabilidad fiscal de conocimiento de estos Ultimos, elaborando fichas de
analisis o estudios del caso, proyectando documentos procesales, y todas las deméas labores administrativas y
procesales necesarias para adelantar eficazmente el proceso de responsabilidad fiscal.

5. Proyectar peticiones y respuestas a las POQRSD elevadas a la dependencia y cualquier acto administrativo u oficio
que requiera su apoyo.

Contraloria Auxiliar de Apoyo Téchico

1. |dentificar y mantener actualizado la informaciéon de contacto y de las necesidades y expectativas de las
corporaciones publicas y privadas, el Congreso Nacional de Contralores, la Comisién Nacional de Moralizacidn,
entre otras.

2. Proponer y recomendar acciones, actividades, métodos y mejoras institucionales en los temas y aspectos
relativos al desarrcllo de las funciones constitucionales y legales bajo la responsahilidad del Contralor.

Oficina Asesora de Planeacién ’

1. Qrientar y colaborar en el manejo software mediante el cual se administra la documentacion del SIG.

2. Promover acciones tendientes a la mejora continua del Sistema Integral de Gestién de la Entidad, acorde con la
normativa vigente,

3. Colaborar en la dependencia con las asesorias en indicadores, riesgos, planes y seguimientos a los planes
institucionales.

Oficina Asesora Juridica
1. Apovyar la gestion de la Oficina Asesora Juridica ' t
2 Acompaniar la ejecucién del plan de accién de la Oficina Asesora Juridica
3. Proyectar los conceptos juridicos que le sean asignados

4. Apoyar la gestion de la Oficina Asesera Juridica en lo relative el proceso de vivienda en los trémites que le
correspondan.

5. Realizar las actividades relacionadas con los informes de gestién a cargo de la Oficina Asesora Juridica.

Oficina Asesora de Comunicaciones

1. Apoyar el desarrollo de |as estrategias de comunicaciones internas y externas de la entidad. _ ¢
2. Apoyar la ejecucion del plan de comunicaciones de la entidad.
3. Acompainiar la ejecucién del plan de medios cuando se requiera.
4.  Acompafiar los eventos que la Oficina Asesora de Comunicaciones determineg.
5. Desarrollar certAmenes y eventos acorde con las directrices de la Oficina Asesora de Comunicaciones.
6. Contribuir al logro de los objetivos de la organizacion, desde el qué hacer de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.
7. Elaborar y producir contenidos para los diferentes canales de comunicacién con los que cuente la entidad.
8. Velar por el cargue de la informacion en la pagina web y en la intranet de acuerdo con los lineamientos del |,
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién.
t
¥
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CENOL WD

Fundamentos basicos de planeambn

Técnicas de invesligacidn cientifica

Normativa Control Fiscal

Manejo de herramientas ofiméaticas (Office e Internet).
Sistema de Gestién de Calidad NTC-ISO 9001
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPYG)
Competencias lectoras y escritoras

Indicadores de gestion

10 Gestion del riesgo

11. Fundamentos sobre contratacién estatal

12. Fundamentos sobre Derecho Fundamental de Peticidn

fY dependiendo del area funcional, se requiere ademas lo siguiente:

Subcontraloria

Procedimiente Auditoria Fiscal

Selectividad

Técnicas y pruebas de auditoria

Procedimiento Consolidacién Fiscal y Financiero

Normativa contable, presupuesto y NIIF
i

- | Contraloria_Auxiliar de Auditoria Fiscal

Procedimiento Auditoria Fiscal

Técnicas y pruebas de auditoria

Selectividad

Normativa basica contable, presupuesto y NIIF
Procedimiento Consohdacrén Ambiental
Métodos de valoracién de los costos ambientales

Normativa en materia ambiental
.| Conocimierdos técnicos sobre el manejo de los recursos naturales y medio ambiente.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

Normativa en todos los temas relacionados con e! control fiscal.

Cédigo General del Proceso

Contratacién estatal

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
LCédigo Procedimiento Penal.

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana
Normativa mecanismos de participacién ciudadana.
Normativa sobre rendicién de cuentas

Métodos estadisticos para andlisis de datos

Secretaria General
Procedimiento suministro de bienes y servicios
‘Normativa Contratacién Estatal

- | Normativa elaboracién, publicacién y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones

Procedimiento de Gestién Documental
Técnicas y normas sobre Gestion Documental

Direccién de Desarrollo Techolégico
Normativa TIC y Gobiemno Digital

‘Analisis, disefic e implementacion de proyectos informaticos
.| Nociones sobre administracién de redes y seguridad informatica

Norma Técnica Colombiana - NTC-ISO/IEC 27001
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Direccién de Recursos Fisico y Financieros
Procedimiente Presupuesto:

Normativa presupuesto publico '
Manejo software financiero

Herramientas de analisis financiera

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo:

Codigo General de! Proceso

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Direccién de Talento Humano
Normativa en los temas relacionados con la Gestion del Talento Humano ;
Procedimiento Seguridad y Salud en el Trabajo:

Normativa Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-S85T

Direccién de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones
Procedimiento Centro Documentacién

Cuiltura general amplia

Técnicas y procedimientos para almacenar y recuperar informacion

Procedimientos Gestién del Conocimiente, Capacitacién y CIEA.

Normativa sobre capacitacion, formacion, entrenamiento, induccion y reinduccién para servidores publicos.
Metodologia Formutacién Plan Institucional de Capacitacion.

Gestion del conocimiento

Metodologias de investigacion

Normativa sobra derechos de autor

Oficina de Contrel Interno

Nomativa sobre contro! interno para entidades pablicas.
Normas internacionales sobre auditoria interna !
Técnicas y pruebas de auditoria

Guia de Auditoria para Entidades Publicas

Oficina Asesora de Planeacién
Modelo de procesos

Oficina Asesora Juridica
Normativa Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccidn Coactiva f
Cdédigo General del Proceso
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
Cadigo Procedimiento Penal.

Oficina Asesora de Comunicaciones
Expresidn oral y corporal

Fotografia basica.

Edicién basica

Crganizacion de eventos
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- | Aprendizaje conlinuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso can [a organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

+

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Para el profesional que desempefie la funcidn archivistica,
tendran ademas de las anteriores las siguientes
competencias especificas:

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Y dependiendo de! &rea funcional donde se ubicard el
empleo el siguiente titulo profesional:

Oficina Asesora Juridica y Contralorfa Auxiliar_de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva:

JTitulo profesional en disciplina académica de Derecho
_| del nicleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

Subcontraloria y Contraloria Auxiliar de Auditoria

Fiscal

Procedimiento Auditoria Fiscal

‘Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nlcleos basico del conocimiento -
"|NBC por el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior —-SNIES.

Procedimiento Consoclidacidn Fiscal y Financiero
Titulo profesional en disciplina académica de Contaduria
Publica de! nucleo bdasico del conocimiento en
Contaduria Puablica; Ingenteria Administrativa y Afines:
‘Administracién; Economia.

Procedimiento Consolidacién Ambiental:
Titulo profesional en disciplina académica de! nicleo
basico del conocimienlo en: Agronomia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenierla Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Biologia, Microbiclogia y Afines

)

Secretaria General

Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

N/A
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basico de! conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracién; Ingenieria Administrativa y Afines;
Economia; Contaduria Publica.

Procedimiento Gestién Documental:

Titulo profesional en disciplina académica de
Archivistica del nlcleo basico del conocimiento en
Biblictecotogia, otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Presentar |a tarjeta o matricula profesional de archivista,
o el certificado de inscripcién en el registro Unico
profesional segun el caso, expedido por el Colegio '
Colombiano de archivistas.

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana
Thtulo profesional en disciplina académica del ntcleo
béasico del conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Derecho y Afines; Psicologia; Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Direccién de Talento Humano

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracion; Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y Afines; Matematicas,
Esladistica y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines, Economia; Derecho y Afines; Sociclogla, f
Trabajo Social y Afines; Psicologia.

Procedimiento Seguridad y Salud en el Trabajo:
Titulo profesional en las disciplinas académicas de
Salud Ocupacional o Seguridad y Salud en el Trabajo
del nucleo basico del conocimiento en Salud Publica.

Direccidn de Desarrollo Tecnolégice

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sisternas,
Telematica vy  Afines; Ingenierla  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Oficina de Control Interng
Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos basico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacidén Superior -SNIES.

Direccién de Gestién del Conocimiento,
Capacitacién e Investigaciones

Procedimiento Centro Documentacién: '
Tiulo profesional en disciplina académica de
Bibliotecdlogo del ndclee bésico del conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Procedimientos Gestidn del conocimiento,
Capacitacién y CIEA:
Titulo profesional _en cualguier disciplina académica . i
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{

"| establecida en los nicleos bésico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacién de ia
Educacién Superior —-SNIES.

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

Tltulo profesional en cualquier disciplina académica
'establecida en los nicleos basico del conocimiento -
-|NBC por el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior —SNIES,

Oficina Asesora de Planeacién

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;

.| Matematicas, Estadistica y Afines; Derecho y Afines.

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Procedimiento Presupuesto:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Contaduria Publica;
Administracion; ingenieria Administrativa y Afines.

Procedimiento Administrative de Cobro Coactivo
Titulo profesional en disciplina académica de Derecho
del nuclec basico del conocimiento en Derecho y afines.

Oficina Asesora de Comunicaciones
[Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Comunicacion social,
" | periodismo y afines; Publicidad y Afines.
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RESOLUCION No. 092

Medellin, 20d

e febrero de 2020

" |. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 01
)| No. de cargos: 120
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
B . AREA FUNCIONAL -

Subcontraloria

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

Contraloria  Auxiliar de Responsabilidad Fiscal ¥
Jurisdiccién Coactiva

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana
Direccién de Talento Humano

Oficina de Control Interno

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

Secretarfa General

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros
Direccién de Desarrolflo Tecnoldgico

Oficina Asesora de Planeacidn

Direccién de Gestién de! Conocimiento, Capacitacién

Oficina Asesora de Juridica

Investigaciones Oficina Asesora de Comunicaciones

T __HIl. PROPQSITO PRINCIPAL T

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas
con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia, teniendo en cuenta lo establecido en la Entidad ¥ la normativa

vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos técnicos y la tecnologia, para e! desarrollo de los procesos y procedimientos en el drea
en que se desempefia, presenlar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

. Apoyar los estudios, investigaciones y andlisis que se desarrollen en la entidad, de acuerdo con el procedimiento

establecido y la normativa vigente.

Participar en el diligenciamiento o preparacién de la informacién requerida, para cumplir con la rendicién de la

cuenta a los diferentes Organos de Control, con la exactitud y oportunidad requerida.

Participar en el tramite y respuesta oportuna a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias -

PQRSD y servir de enlace de la dependencia con la coordinacién del &rea que administra las (PQRSD).

- Asistir y participar de las capacitaciones, reuniones y eventos citados por e! superior inmediato o programados

por la Entidad con la oportunidad y compromiso requerido.

Revisar que estén publicados los documentos del 4rea, en la pagina web, intranet, y demas aplicativos en

cumplimiento de la norma vigente con la oportunidad y periodicidad requerida.

Apoyar al superior inmediato en la supervisién de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean

delegados, conforme a la noma vigente y al procedimiento y manual de confratacién establecido en la Entidad.

Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacion e informacion que por razon

de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion

(calidad, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos

sistemas se deriven,

10. Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién de los planes, programas, proyectos y actividades que se

desarrollen en la dependencia;
11. Apoyar la gestién de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, segun la normativa vigente.
' 12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la nafuraleza del cargo.

o

~

Y adicionalmente dependiendo del 4rea funcional donde se desempefie las siguientes

Subcontraloria

1. Realizar los andlisis correspondientes a la informacién arrcjada por ¢l Aplicativo Gestién Transparente y
entregar los informes apropiados, crear los usuarios en el aplicativo y atender las inquietudes de los sujetos
de control, con la oportunidad y confiabilidad requerida.

Realizar las modificaciones o mejoras a la Matriz Evaluacién de la Gestion Fiscal, y apoyar su
diligenciamiento con la evaluacion de los factores que realicen las C.A.A.F., de manera oportuna y confiable.
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Medellin, 20 de febrero de 2020

~ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico ;
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo. 314

Grado: 01

3. Participar en la construccién de la Matriz de Riesgo Fiscal con fundamento en la informacion suministrada por
las C.A.AF, en los términos y conforme al procedimiento establecido.

4. Verificar y revisar la oportunidad y suficiencia de la rendicién de la cuenta por los sujetos de control, previo
analisis de las Contralorias Auxiliares de Auditoria Fiscal. ¢

5. Cargar en el aplicativo dispuesto por la Auditoria Generat de la Republica la informacién correspondiente a
cascada de recursos, rubros presupuestales, contratacion, entre otros.

6. Apoyar en la entrega de la informacién solicitada por los entes de control fiscal superior y deméas entidades
del estado.

Contraloria Auxiliar de Auditotia Fiscal

1. Participar en la planeacion de la Auditoria, desarrollar los procedimientos descritos en el programa de
auditoria, recopilar la informacién necesaria para su analisis, practicar las pruebas de Auditoria requeridas, !
apoyar la elaboracién del informe respectivo, acatando el proceso adoptado, la normativa vigente, las normas
de aceptacidn universal y haciendo uso de las herramientas tecnologicas disponibles

2. Comunicar al superior inmediato las observaciones yfo hallazgos detectados adjuntando los soportes
requeridos que lo evidencien, apoyar la redaccion de las observaciones y/o hallazgos, validarlos en mesa de
trabajo, parlicipar en la socializacién con el sujeto de control y reportar el beneficio de control fiscal si se
presenta, acatando las metodologias y procedimientos establecidos, con la oportunidad y confizhilidad
requerida.

3. Descargar del sistema de informacién respectivo, la rendicion de cuentas del sujeto de contro!, revisar de
forma e informar al superior inmediato sobre su estado, de acuerdo con los procedimientos y norma vigente.

4. Diligenciar la Matriz Evatuacién de la Gestién Fiscal con [a evaluacién de los factores de la auditoria en que
intervenga, de manera oportuna y confiable.

5. Documentar en papeles de trabajo los aspectos importantes de la auditoria, y remitirlos al Secretario de fa
dependencia, segun los procedimientos establecidos.

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

1. Padicipar en la recepcién, trdmite, control y seguimiento de las quejas, sugerencias y reclamos que los
ciudadanos formulen, teniendo en cuenta la norma y el procedimiento establecido. !

2. Paricipar en los diferentes eventos de capacitacién y promocién de participaciéon ciudadana que coordina la
dependencia y apoyar la planeacién, organizacidén, ejecucién y control de los mismos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

3. Participar en la actualizacién de la informacion relacionada con las partes interesadas (comunidad en general y
grupos de interés), sus necesidades y expectativas, y la demas que se considere pertinente.

4. Interactuar con los lideres y representantes de la comunidad y grupos de interés, para facilitar la realizacién de
actividades y eventos de participacién ciudadana por parte de la Entidad.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

1. Crear y adminisirar base de datos de todos los procesos activos (vigentes} del proceso de jurisdiccién coactiva,
controlar los abonos y cumplimiento de acuerdo de pago, enviar cuenta cobro a la Secretaria General de la
Entidad para el pago vy solicitar la liquidacién def fallo con intereses y costas segun la ley.

2. Apoyar al superior inmediato y al nivel profesional en la efaboracién de actos administrativos, oficios y actas, en
las actividades de reparto, citaciones y notificaciones de autos, entre otros, con la oportunidad ¥y
confidencialidad requerida, segin la normativa vigente en las diferentes fases del proceso de responsabilidad
fiscal y jurisdiccién coactiva.

Secretaria General

Procedimiento Gestién Documental - Archivo

1. Realizar la gestion documental y la funcién archivistica en la Entidad, seguin la normativa vigente.

2. Recepcionar, seleccionar, organizar, conservar, depurar y divulgar ¢! acervo documenta! que se transfiere al
archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta los procedimientos adoptadas por la Entidad,
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 314

Grado: 01

!

2

2,

Procedimiento suministro bienes y servicios
1.

Realizar fa revisién de la documentacién, el tramite de la disponibilidad presupuestal, la verificacion de
proveedores o proponentes, asignacion del numero de contrato, certificados de experiencia de proveedores,
entre otros, para la adquisicion de bienes y servicios, acatando las normas que regulan la actividad pre
contractual y contractual vigente.

Haciendo uso de los sistemas de informacién dispuestos por la Entidad realizar la rendicién de cuenta a los
Organos de Control en los sistemas de informacién que estos dispongan para tal fin.

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Procedimiento Correspondencia
1.

Recibir, revisar, organizar, radicar, indexar, digitalizar, escanear, controlar y distribuir la correspondencia
intera y externa de la Entidad y argollar los informes o documentos requeridos, conforme 2 los procedimientos
establecidos y haciendo uso de los aplicativos dispuestos por la Entidad.

Programar y controlar la funcién de mensajeria intema y en la ciudad, despachar la correspondencia certificada
y fuera de la ciudad conforme a los procedimientos establecidos en la Entidad.

Procedimientos de administracién y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, contabilidad,
/| presupuesto y tesoreria
1.

Realizar la administracion, control y mantenimienio de los activos fijos de la Entidad, haciendo uso de los
sistemas

Realizar el registro de operaciones contable, de conformidad con lo establecido en el procedimiento y las
normas legales vigentes, haciendo usos del sistema de informacién dispuesto por la Entidad, y realizar las
gestiones contables derivadas de la administracion financiera del programa de vivienda.

Realizar la gestion presupuestal en la programacién, ejecucién, modificaciones y seguimiento, conforme a las
normas vigentes.

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
1.

Adelantar las actuaciones y actividades tendientes al recaudo de las obligaciones creadas a favor de la
Contraloria, diferentes a los comprendidos en el articulo 92 y siguiente de la Ley 42 de 1993 y por el articulo 58
de la Ley 610 de 2000.

Proyectar los actos de cobro administrativo coactivo para la firma del funcionario ejecutor o competente de
proferiro.

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico
1
1.

Configurar e instalar los computadores para los funcionarios cada vez que se presentan cambios de equipos
de computo, versiones de software o traslado de funcionarios.

Prestar soporte téenico en o relacionado con el hardware y software basico (sistema operativo, Office,
antivirus y navegadores) de los computadores de usuaric y hacer seguimiento al funcionamiento de las
camaras de video vigifancia de !a Entidad.

Mantener actualizada la relacion de computadores y software basico de los mismos (sistema operativo, Office,
antivirus y navegadores).

Apoyar la implementacién de los proyectos informaticos que requiera la entidad, conforme al procedimiento
establecido y acatando las directrices técnicas impartidas por el contratista

Oficina Asesora de Juridica
1.

Realizar la rendicién de cuenta a los Organos de Control en los sistemas de informacion que estos dispongan
para tal fin.

2. Apoyar la Gestion Juridica de la Entidad en las labores técnicas relacionadas con la defensa judicial y la
proyeccion de aclos administrativos, con la oportunidad y confidencialidad requerida, haciendo uso de los
sistemas de informacién disponibles para cumplir con esta labor.

i| 3. Visitar los diferentes Estrados Judiciales como dependiente Judicial de los abogados de la Oficina Juridica
para mirar las diferentes actuaciones generadas dentro de los procesos administrativos, civiles y laborales.

4. Tramitar ante Notaria y la Oficina de Registro de Instrumentos Puablicos, los poderes para los abogados vy la
consecucién de los Certificados de Tradicion y Libertad para acreditar dentro de los procesos Civiles.
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RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

Tl I ABaEE
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO e
Codigo: 314 - G
Grado: 01 - 7w B e e

Oficina Asesora de Planeacién

1. Participar en el mejoramiento continuo de la documentacioén que hace parte del Sistema Integral de gestién, de
acuerdo con el procedimiento establecido y haciendo uso de los sistemas de informacién dispuestos en la
Entidad para tal fin.

2. Atender requerimientos de |os usurarios en el manejo del software mediante el cual se administra la
documentacién del SIG.

Oficina Asesora de Comunicaciones

Disefio y edicién de comunicacién publica

1. Crear piezas graficas de acuerdo al manual de imagen de la Contraloria General de Medellin, para correos
electrénicos, carteleras digitales, boletines, presentacion de informes, rendicién de cuentas, redes, y demas
canales o medios requeridos por la Oficina Asescora de Comunicaciones.

Realizar ediciones de micro videos institucionales.

Crear concepto grafico y de copy para campafias internas y externas.

Adaptar piezas graficas para los diferentes medios de comunicacién de la entidad

dministrador de pagina web
Mantener actualizado el portal de la Contraloria General de Medellin.
Publicar en la pagina web e intranet de la entidad, los informes de auditoria y documentos que se considéeren
por parte de las distintas dependencias.
Modificar y/o mejorar el disefio a la estructura del portal corporativo y de la intranet cuando sea requerido por la
Oficina Asesora de Comunicaciones.
4. Informar a la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico y a la Oficina Asesora de Comunicaciones sobre posibles
riesgos de seguridad hacia el portal corporativo & intranet.

MEE o Rob

el

Comunicacién Social

1. Participar en la administracién de los medios de comunicacidén con los que cuenta la entidad, de manera

oportuna y teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

Realizar el registro fotogréfico de los eventos realizados por la entidad o en los que participa.

Dar los avisos requeridos por el sistema de sonido interno

Mantener actualizado el archivo de prensa

Participar en la produccidén de los contenides de comunicacién interna y externa, conforme al procedimiento

establecido y con la oportunidad requerida.

6. Apoyar el registro audiovisual que se requiera en la Oficina Asesora de Comunicaciones.

7. Produccién audiovisual para la comunicacion interna, de acuerdo a las necesidades y recursos disponibles de la
Oficina Asesora de Comunicaciones

ahwn

Direccién de Talento Humano

1. Participar en la ejecucidn de los procedimientos de suministro del talento humano y situaciones administrativas,
bienestar social, evaluacién del desempefio faboral, liquidacién de némina y prestaciones sociales, procesc
disciplinario y seguridad y salud en el trabajo, con la oportunidad y confidencialidad requerida de acuerdo con
la normativa vigente.

2. Participar en los diferentes comités relacionados con los temas que se tratan en el area, presentando los
informes requeridos y realizando las actas respectivas.

ELABORO: Director Administrative
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO T

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314

Grado: 01

Direccidn de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e investigaciones

1. Participar en la ejecucion de los procedimientos de gestion del conocimiento y de capacitacién, con la
oportunidad y confiabilidad requerida, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Participar en las actividades del Centro de Investigacién, Estudios y Anafisis — CIEA, de acuerdo con el
procedimiento establecido por la Entidad.

Oficina de Control Interno

1. Desarrollar los procedimientos establecidos para realizar la auditoria interna que le asignen, tenfendo en cuenta
el proceso adoptado por la Entidad, con la oportunidad y confiabilidad requerida.

2. Elaborar las presentaciones requeridas por el superior inmediato con la oportunidad y confiabilidad requerida,
haclendo uso de las herramientas ofimaticas de 1a Entidad.

3. Registrar las recomendaciones generadas en las auditorias internas en el aplicativo dispuesto por la Entidad y
verificar el cumplimiento de la eficacia de las acciones propuestas por los responsables y comunicar af nive!
superior para su clerre.

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

1. Participar en la actualizacién de la informacién de contacto y de las necesidades y expectativas de las
corporaciones publicas y privadas, el Congreso Naciona! de Contralores, la Comisién Nacional de Moralizacidn,
entre otras.

2. Parlicipar en la elaboracion de propuestas y recomendaciéon de acciones, actividades, métodos y mejoras

institucionales en los temas y aspectos relativos al desarrollo de las funciones constitucicnates y legales bajo la

responsabilidad de! Contralor,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos sobre Control Fiscal

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Intemet).

3. Conceptos bésicos sobre el Sistema de Gestién de Calidad NTC-ISO 9001

4. Normas basicas de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

5. Fundamentos sobre modelo integrado para la planificacion y la gestion (MIPYG).
6. Competencias lectoras y escritoras

7. Conceptos basicos sobre indicadores de gestién

8. Conceptos basicos sobre Gestién del riesgo

9. Fundamentos sobre contratacion estatal

10. Fundamentos sobre el Derecho Fundamental de Peticidn

Y dependiendo del area funcional, se requiere lo siguiente:

Subcontraloria y Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

Técnicas y pruebas de auditoria
Fundamentos sobre Contabilidad y Presupuesto
Guia de Auditoria Territorial - GAT

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana
Normativa sobre mecanismos de participacion ciudadana

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva
Normativa de Responsabilidad Fisca! y Jurisdiccion Coacliva

Oficina de Control Interno
Normas y disposiciones sobre control interno para entidades publicas.
Técnicas y pruebas de auditoria

de Talento Hurmano NOMBRE: LUISA F, OSPINA R. NOMBRE: MARIA |. MORALES S. | Medellin
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314

Grado: 01

Oficina Asesora de Juridica
Procedimientos judiciales

Oficina Asesora de Plansacién i
Maodelo de procesos

Oficina Asesora de Comunicaciones
Disefio y edicidn de comunicacién pablica
Manejo de Suite de Adobe.

Conocimientos basicos de fotografia

Manejo de redes sociales.

Administrador de pagina web t
Conocimienios basicos en software de programacion: sharepoint designer, angutar, HTML, java script.
Administracién de paginas web en sharepoint,

Conocimientos basicos en seguridad perimetral y sistemas de informacién.

Comunicacién Social

Expresion oral y corporal

Fotografia basica.

Edicion basica.

Crganizacion de eventos

Secretaria General

Procedimiento suministro de bienes y servicios
Fundamentos sobre contratacién estatal
Fundamentos sobre presupuesto

Procedimiento Gestidon documental - Archivo
Técnicas y normas sobre Gestién Documental

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros 1
Procedimiento Correspondencia

Técnicas y normas sobre Gestidn Documental

Procedimientos Administracién y mantenimiento de bienes muebles e inmuehbles, Contabilidad,
Presupuesto y Tesoreria

Normativa contable, presupuesto y NIIF

Manejo de activos fijos

Direccién de Desarrollo Tecnolégico '
Configuracion de equipos usuario final

Configuracidn de software (sistemas operativos y herramientas ofimaticas)
Configuracién de redes

Direccidén de Talento Humano

Normativa Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, situaciones administrativas,
liquidacién de némina y prestaciones sociales, evaluacion del desempefio, procesos disciplinario y bienestar social
para empleados publicos.

Direccién de Gestién del Conocimiente, Capacitacién e Investigaciones

Normativa sobre capacitacion, formacion, entrenamiento, induccién y reinduccidn para servidores piblicos.
Metodolegia Formulacidn Plan de Formacién y Capacitacion.

Gestion del conocimiento

ELABORO:; Director Administrativo | REVISO: Jefe 0.A. Planeaclén REVISQ: Jefe O.A. Jurldica APROBQ: Contralora General de
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20d

e febrero de 2020

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 01
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabllidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Para los Técnicos Operativos que tienen asignadas
funciones de archivista, tendran ademas de las anteriores
las siguientes competencias especificas:

Manejo de la informacién y de los recursos.

Uso de tecnologlas de la informacién y la comunicacion.
Capacidad de analisis.

_VIi. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Subcontraloria, Contraloria Auxiliar de Auditoria
Fiscal y Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
en cualquier disciplina académica establecida en los
nucleos basico del conocimiento - NBC por el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior —~
SNIES.

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo basico del conocimiento en: Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Psicologia;
Administracidn; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Contraloria Auxiliar_de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccién__Coactiva y Oficina_Asesora _de
Juridica

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica
del nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracién,

Secretaria General

Procedimiento suministre de bienes y servicios:
Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo basico del conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines;
Contaduria Publica; Economia.

Procedimiente gestién documental — archivo:
Titulo de formacidn técnica profesional o tecnolégica
del nucleo bésico del conocimiento en: Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Presentar la tarjeta o matricula profesional de
archivista, o el certificado de inscripcion en el registro
unico profesional segun el caso, expedido por el

Un (1) afio de experiencia laboral

Colegio Colombiano de archivistas.

REVISO: Jefe O.A. Planeacion
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Contraloria
General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314

Grado: 01

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros
Procedimiento correspondencia:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo basico del conocimiento en: Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Administracion.

Procedimientos Administracién y mantenimiento
de bienes muebles e inmuebles, Contabilidad,
Presupuesto y Tesoreria:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica
del nacleo basico del conocimiento en: Administracion,;
Contaduria Publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Economia.

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica
del nicleo basico del conocimiento en Derecho y
afines.

Direccién de Desarrollo Tecnolégico

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo bésico del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemnas, Telematica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Electica y
Afines.

Oficina_de Contro! Interno

Titulo de formacién técnica profesional ¢ tecnoldgica
en cualquier disciplina académica establecida en los
nicleos basico del conocimiento - NBC por el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion Superior -
SNIES.

Oficina Asesora de Planeacién

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolbgica
del nicleo basico del conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Derecho y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines.

Oficina Asesora de Comunicaciones
Comunicacidén social

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica
del nicleo basico del conocimiento en: Comunicacién
Social, Periodismo y Afines.

Disefio y edicidn de comunicacién publica

Titulo de formacitn técnica profesional o tecnoldgica
del nucleo béasico del conocimiento en: Disefio;
Publicidad y Afines.

Un (1) afio de experiencia laboral
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314

Grado: 01

Administrador de pagina web
Titulo de formacién técnica profesional o tecnolbgica
de! nicleo basico del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Direccién de Talento Humano

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica
del nucleo basico del conocimiento en: Administracion:
Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Psicologia; Salud Plblica; Derecho y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

Economia; Contador  Publico; Matematicas,
Estadisticas y Afines;
Direccién de Gestidn _ del  Conocimiento,

Capacitacién e Investigaciones

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica
en cualquier disciplina académica establecida en los
nucleos basico del conocimiento - NBC por el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior ~
SNIES.
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RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020
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Contraloria

General de Medellin <

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

| IDENTIFICACION DEIL_ EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 03
No. de cargos: 7
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
) Il AREA FUNCIONAL

Subcontratoria

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

Contratoria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal
Jurisdiccién Coactiva

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana
Direccién de Talento Humano

Direccién de  Gestion del  Conocimiento)
Capacitacion e Investigaciones

Oficina de Contro! Interno

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico
Secretaria General

Direccion de Recursos Fisicos y Financieros
Direccidn de Desarrolio Tecnoldgico

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Juridica

Oficina Asesora de Comunicaciones

L

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo y complementarias de los procesos en los que participa, teniendo en cuenta la
normaliva vigente y cumpliendo con los requerimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

7.

Apoyar en la elaboracién de actas, comunicaciones internas y externas, certificados, resoluciones, informes,
entre otros; en la impresion, escaneo, fotocopia y diligenciamiento de formatos requericos; asi como en la
recoleccion de informacion para el desarrollo de los procesos del area asignado,

2. Tramitar ante el nivel superior correspondiente los requerimientos de los clientes intemos y externos, recibidas
de manera personal o a través de los diferentes medios de comunicacion establecidos en la Entidad, de forma
oportuna y eficaz.

3. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por fa Entidad
con la oportunidad y compromiso requerido.

4. Responder por la custodia y buena utilizacion de los bienes, la documentacién e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabitidad.

|5, Apoyar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestion (Calidad, SGSST
y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con la responsabilidad asignadas derivadas de estos
sistemas.

6. Apoyar la formulacién, ejecucién y evaluacidn de fos planes, programas, proyectos y actividades que se
desarrollen en la Entidad o dependencia adscrito.

7. Apoyar los eventos de promocién, tramitar ia asistencia y encuestas de salisfaccién, realizar registro
fotografico,

8. Apoyar la caracterizacién de las comunas y asistir a los eventos programados por el Municipio de Medellin,

\ Personeria, entre otras.

9. Apoyar la Recepcion, seleccién, organizacion, conservacion, depuracién y divulgacion del acervo documental
que se transfiere al archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta los procedimientos adoptadas por la
Entidad.

10. Revisar y unificar los pedidos de papeleria y (tiles de oficina realizadas por las dependencias, llevar control del
mismo y realizar pedido de elementos de cafeteria y de papel higiénico

11. Apoyar el registro de novedades e ingreso de informacion en el sistema correspondiente y actualizar las bases
de datos cuando se requiera; asl como también las labores respecto al proceso de liquidacion y pago de
némina.

‘112, Apoyar la prestacién del servicio de transporte, llevar la hoja de vida del vehiculo con el control de
mantenimiento preventivo y correctivo y realizar informe del estado de estos

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la naturaleza del cargo y €l
area de desempefo.

!
ELABORO: Director Adminisirativo | REVISO: Jefe O.A, Planeacién REVISO: Jefe O.A. Juridica APROBG: Contralora General de
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1Contraloria
Ceneral de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

| ¢ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO T
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 03

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

2. Técnicas de protocolo, comunicacion y atencién al usuario.

3. Técnicas sobre correspondencia y archivo.

4. Fundamentos sobre Sistemas de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001.
5

6

7

Fundamentos scbre el modelo integrado para la planificacién y la gestién (MIPYG)
Competencias lectoras y escritoras,
Fundamentacion basica frente al Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

" Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacitn a resultados

Orientacién al usuario y a! ciudadano

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio !

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Un (1) afio de experiencia laboral

1
]
!
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

__ L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: SECRETARIO

Codigo: 440

Grado: 03

No. de cargos: 29

Dependencia: Donde se ubigue e! empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia _

_ll. AREA FUNCIONAL i

Despacho del Contralor
Subcontraloria

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal v
Jurisdiccion Coactiva

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana
Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

Oficina de Control Interno

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Juridica

Secretarfa General ’

Direccion de Recursos Fisicos y Financieros
Direccién de Desarrollo Tecnolégico
Direccion de Talento Humano

Direccién de Gestién del Conocimiento, Capacitacion &
Investigaciones

Oficina Asesora de Comunicaciones

L.

__ I, PROPOSITO PRINCIPAL |

Manejar la informacion y documentacion del 4rea, atender al publico de manera presencial y a través de los
medios tecnologicos disponibles y programar las reuniones laborales, de conformidad con las normas vigentes y
los procesos de la Entidad,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9.

10.

1.

12,

Recibir, revisar, clasificar, tramitar, controlar y archivar informacién y documentacién relacionada con el
desarrollo de los procesos de la dependencia de la cual hace parte, haciendo uso de los sistemas de
informacion y de conformidad con las normas aplicables y vigentes.

Apoyar en la elaboracion de actas, comunicaciones intemas y externas, certificados, resoluciones, informes,
entre otros; en la impresion, escaneo, fotocopia y diligenciamiento de formatos requeridos; asi como en la
fabor de publicacion en la Web e intranet y demas medios de divulgacién, de los documentos internos, de
acuerdo al procedimiento establecido y haciendo uso de los aplicativos dispuestos por la Entidad, con la
oportunidad y confidencialidad requerida.

Transferir la documentacién que reposa en el archivo de gestién de la dependencia adscrita, al archivo
central de la Entidad, de acuerdo con Io establecido en las tablas de retencién documental.

Llevar y controlar la agenda laboral del superior inmediato y su equipo de trabajo, recordando
oportunamente los compromisos adquiridos, y organizar las reuniones de trabajo en cumplimiento de los
procesos que se ejecutan en el drea y elaborar su registro.

Apoyar el tramite de las peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de |a dependencia
recordando oportunamente los tiempos de respuesta e ingresar la informacion en el aplicativo respectivo, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

Atender de manera personal o a través de los diferentes medios establecidos en la Entidad, los
requerimientos de los clientes internos y extemnos, dandole el tramite ante el nivel superior correspendiente,
de forma oportuna y eficaz,

Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la
Entidad con la oportunidad y compromiso requerido.

Elaborar y tramitar el pedido de dtiles y elementos de oficina, llevando los controles periddicos sobre el
CONsSuUMo que permitan identificar las necesidades reales del area.

Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, la documentacion e informacién que por razon
de sus functones tenga bajo su respansabilidad.

Apoyar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestién (Calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con la responsabilidad asignadas derivadas
de estos sistemas.

Apoyar la formulacién, ejecucion y evaluacién de los planes, programas, proyectos y actividades que se
desarrollen en la Entidad o dependencia adscrito.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

ELABORGC: Director Administrative | REVISO: Jefe O.A. Planeacion REVISC: Jefe O.A, Juridica APROBO: Contralora General de
de Talento Humano NOMBRE: LUISA F, OSPINAR, NOMBRE: MARIA |. MORALES 5. | Medellin
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1Contraloria '

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020 -

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: SECRETARIO
Codigo: 440

Grado: 03 _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet).

Técnicas de protocolo, comunicacion y atencion al usuario.

Técnicas sobre correspondencia y archivo.

Fundamentacidn sobre Sistemas de Gestion de Calidad NTC-1SO 9001.
Fundamentacion sobre el modelo integrado para la planificacién y la gestién (MIPYG)
Técnicas de redaccion y ortografia.

Fundamentacién sobre Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. )

- . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

|Nounprwn=

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

B VIiREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Un (1) afio de experiencia laboral
t
]
)
'
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‘ Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

! Medellin, 20 de febrero de 2020

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

e f

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 02
No. de cargos: 7
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo de! jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
i o ~ ILAREAFUNCIONAL
Subcontraloria Oficina Asesora de Jurldica
! Contraloria Auxiliar de Auditorfa Fiscal Secretaria General
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y{ Direccién de Recursos Fisicos y Financieros
Jurisdiccion Coactiva Direccién de Desarrollo Tecnolbgico
Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana Direccién de Talento Humano
Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico Direccibn de Gestibn del Conocimiento, Capacitacién e
Oficina de Control Interno Investigaciones
Oficina Asespra_ de Planeacion _ Oficina Asesora de Comunicaciones

| 1. PROPQSITO PRINCIPAL

Realizar aclividades de apoyo y complementarias de las tareas de los niveles superiores, teniendo en cuenta la
normativa vigente y procesos de! area.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Todas las dreas funcignales

1. Apoyar en la elaboracion de actas, comunicaciones internas y externas, certificados, resoluciones,
informes, entre otros; asi como en la impresidn, escaneo, fotocopia y diligenciamiento de formatos

t requeridos en la dependencia, de acuerdo al procedimiento establecido y en los aplicativos dispuestos por
la Entidad con la eportunidad y confidencialidad requerida.

2. Apoyar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestidon (Calidad,
SGSST y MECI), conforme con {a normativa vigente y cumplir con la responsabilidad asignadas derivadas
de estos sistemas.

3. Atender y orientar a los usuarios, personal, telefénicamente y por los demés medios gue disponga la
entidad, suministrando la informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, a fin de garantizar
una buena atencion y contribuir a la satisfaccion del usuario y a la mejora continua de la Entidad.

+ |4 Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato ¢ programado por la
Entidad con la opeortunidad y compromiso requerido.

5. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, la documentacion e informacion que por razdn
de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

8. Apoyar la formulacion, ejecucién y evaluacién de los planes, programas, proyectos y actividades que se
desarrollen en la Entidad o dependencia que este adscrito.

7. Las demdas que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio,

Y dependiendc del drea funcional lo siguiente:

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

1. Apoyar los eventos de promocitn, tramitar la asistencia y encuestas de satisfaccién, realizar registro
fotografico.

2. Apoyar [a caracterizacién de las comunas y asistir a los eventos programados por el Municipio de Medellin,
Personeria, entre otras.

, ELABOROQ: Director Administrativo | REVISO: Jefe O.A. Planeaclén REVISO: Jefe O.A. Jurldica APROBO: Contralora General de

de Talento HumanoA NOMBRE: LUISA F. OSPINA R. NOMBRE: MARIA |. MORALES §. | Medellin
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407

Grado: 02

Secretaria General

Procedimiento Gestidn Documental - Archivo

Apoyar la Recepcién, seleccién, organizacién, conservacién, depuracién y divulgacion del acervo documental
que se transfiere al archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta los procedimientos adoptadas por la
Entidad.

Direccién de Talento Humano

Apoyar el registro de novedades e ingreso de informacién en el sistema correspondiente y actualizar fas bases
de datos cuando se requiera; asi como también las labores respecto al proceso de liquidacion y pago de
ndmina.

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

1. Revisar y unificar los pedidos de papeleria y Gtiles de oficina realizadas por las dependencias, llevar
control del mismo y realizar pedido de elementos de cafeteria y de papel higiénico

2. Apoyar la prestacién del servicio de transporte, llevar la hoja de vida de! vehiculo con el control de
mantenimiento preventivo y corrective y realizar informe del estado de estos.

Procedimiento de correspondencia

1. Recoger, llevar y entregar la correspondencia, documentos y demés elementos requeridos por la Entidad,
en desplazamiento en moto, cumpliendo el procedimiento establecido, las normas de seguridad para el
cuidado y proteccién de los mismos, y reportar las iregularidades que se le presenten en el ejercicio de sus
funciones, en forma oportuna.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas en archivo y correspondencia

Tecnicas de comunicacion y atencién al usuario.

Manejo de herramientas ofimaticas {Office e Internetf).

Fundamentacién sobre sistemas de gestién de calidad NTC-1SO 9001.

Fundamentacién sobre el modelo integrado para la planificacion y la gestion (MIPYG)
Fundamentacién sobre Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Boh N

Y adicionalmente para el mensajero con moto los siguientes:

1. Normas sobre seguridad y prevencién de accidentes.
2. Codigo Nacional de Transito.
3. Nomenclatura de la ciudad.

L . - VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacidn a resultados

Orientaciodn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacioén
Relaciones interpersonales
Colaboracién

!
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Contraloria

f General de Medetllin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 02

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

realizara la funcion de

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Adicionalmente y solo para una de las plazas que

mensajeria con moto, se

requiere la licencia de conduccion respectiva.

Un (1) afio de experiencia laboral y para la mensajeria en
moto un (1) afic de experiencia relacionada.

ELABORQ: Director Administrativo
de Talento Humano

: NOMBRE: LUIS ALVAREZ
FJRMA(

REVISO: Jefe O.A. Planeacién

FIRMA; (UL VAL (D

NOMBRE: LUISA F. OSPINA R,

REVISO: Jefe O.A. Juridica

FIRMA:

ene )

NOMBRE: MARIA |. MORALES S.
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Medellir. )
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’a Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092 '

Medellin, 20 de febrero de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién det Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 01

No. de cargos: 2

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

" ll, AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL A

Realizar labores de distribuciébn y btisqueda de correspondencia, documentos y demés elementos que le sean
encomendados, de manera oportuna y eficiente, acatando los procedimientos establecidos por la Entidad.

i

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1.

Recoger yio llevar y enfregar la correspondencia, documentos y demas elementos dentro de la Entidad y sitios
cercanos a la misma, en desplazamiento a pie, cumpliendo el procedimiento establecido, las normas de seguridad para
el cuidado y proteccién de los mismos, y reportar las irregularidades que se le presenten en el gjercicio de sus
funciones, en forma oportuna.

Atender de manera personal o a través de los diferentes medios establecidos en |a Entidad, los requerimientos de los
clientes internos, de forma oportuna y eficaz, segun los procedimientos establecidos.

Apoyar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrat de Gestion (Calidad, SGSST y MECH),
conforme con la normativa vigente y cumplir con la responsabilidad asignadas derivadas de estos sistemas.

Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato ¢ programado por la Entidad con la
opertunidad y compromiso requerido.

Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, la documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

Apoyar la formulacién, ejecucién y evaluacidn de los planes, programas, proyectos y aclividades que se desarrollen en
la Entidad o dependencia que este adscrito.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N A WD

Técnicas en archivo y correspondencia

Técnicas de comunicacién y atencién al usuario.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Fundamentacién basica en sistemas de gestién de calidad NTC-{SO 9001.

Contexto de la Organizacion (lineas y objetivos estratégicos).

Manejo del software dispuesto por la Entidad para la Gestién Documental y de Calidad
Fundamentacién bésica frente al Sistema de Gestién de |la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Fundamentacién basica en el modelo integrado para fa planificacion y la gestion (MIPYG).

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . n

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trahajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

™™ Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA '
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diptoma de bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia laboral
1
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Contraloria

General de Medellin

RESOLUCION No. 092

Medellin, 20 de febrero de 2020

~ L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: CONDUCTOR

Caodigo: 480

Grado: 02

No. de cargos: 8

Dependencia; Donde se ubigque el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de transporte del personal intemo o0 externo autorizado que adelanten labores institucionales,
de apoyo o complementarias a la gestién de la Entidad, de los documentos y/o elementos de la institucion que se
le encomienden, de conformidad con las normas vigentes y los procesos de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo aSIgnado para atender el servicio solicitado en la fecha y hora programada.

2. Atender los requerimientos sobre el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, de acuerdo con el
pracedimiento establecido en fa Entidad.

3. Reportar las horas extras acatando el procedimiento ¢ instructivo que para ello determine la entidad.

4. Reportar oportunamente al funcionario responsable en caso de emergencia o novedades, por accidente,
fallas del vehiculo, cambios climatoldgices, de orden pulblico u otros.

5. Retirar y guardar el vehiculo en los horarios y sitios establecidos y/o autorizados acatando las instrucciones
que para esto tenga la entidad.

6. Manlener en regla los documentos personales que lo acreditan como conductor, disponibles los del
vehiculo e informar sobre su vigencia al funcionario responsable, teniendo en cuenta las disposiciones y
normas vigentes,

7. Transportar y entregar los elementos, documentos y comrespondencia asignada.

8. Apoyar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema [ntegral de Gestion (Calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con la responsabilidad asignadas derivadas
de estos sistemas.

9. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacion e informacién que por
razdn de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

10. Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato ¢ programado por la
Entidad con fa oportunidad y compromiso requerido.

11, Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y
el érea de desempefio.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.

2. Cdédige Nacional de Transito.

3. Nomenclatura de la ciudad.

4. Mecanica automotriz basica.

5. Técnicas de protocolo, comunicacién y atencién al usuario.

6.

Fundamentacién sobre sistema de gestién de |a Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SET.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultades

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relacicnes interpersonales
Colaboracion

[ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y licencia
de conduccibn para automoviles, camionetas,
camperos y microbis.

Un (1) afio de experiencia relacionada
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