h X Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

“Por la cual se Modifica Parcialmente la Resolucion 092 de 2020, Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales paralos empleos de
la Planta de Personal de la Contraloria General de Medellin”

La Contralora General de Medellin, en uso de sus facultades constitucionales y
legales y en especial las conferidas en el articulo 272 de la Carta Polttica, la Ley
42 de 1993, los Acuerdos 87 y 88 de 2018, la Resolucion 092 de 2020, y

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece que "No
habrd empleo publico, que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento

()"

2. 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.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, las entidades
publicas deben elaborar el manual especfifico 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
desempefio de los perfiles acorde con su planta de personal.

4. 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.

5. 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 Yy los requisitos exigidos para el desemperio.

6. Que el Decreto 1083 de 2015, (modificado por el Decreto 815 de 2018),
estipula que el manual especifico de funciones, debera incluir las
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RESOLUCION N°300
Medellin, 25 de agosto de 2020

competencias comunes a los empleados publicos, las comportamentales, y las
funcionales para las areas o procesos trasversales, las cuales fueron
adoptadas mediante catalogo expedido por el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica a través de la Resolucién 667 del 03 de agosto de 2018.

7. Que a su vez el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece la
obligacion de las entidades publicas de expedir el manual especifico de
funciones y competencias laborales, cuya adopcién, adicion, modificacién o
actualizacion se debera efectuar mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad conforme a las disposiciones contenidas en dicho
decreto.

8. 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 parcialmente el
respectivo manual, puntualmente en cuanto a las funciones de la Direccion
Administrativa de Talento Humano, la Contraloria Auxiliar de Participacion
Ciudadana y la Direccion Gestion del Conocimiento, Capacitacion e
Investigaciones. Esto con el fin de atender de forma efectiva y eficiente las
necesidades del servicio, acorde con la dinamica actual de la entidad vy
procurar el mejoramiento continuo de los procesos.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Modificacién parcia Resolucion 092 de 2020. Modificar
parcialmente la Resolucion 092 de 2020, “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Contraloria General de Medellin”, respecto de las
funciones de la Direccion Administrativa de Talento Humano, la Contraloria
Auxiliar de Participacion Ciudadana y la Direccion de Gestion del Conocimiento,
Capacitacion e Investigaciones, areas que hacen parte de la planta de personal
de la Contraloria General de Medellin.

Articulo 2. Modificaciones incluidas. Como consecuencia de la modificacion
parcial a la Resolucion 092 de 2020 de que trata el articulo en precedencia,
incliyanse las modificaciones a que haya lugar en el anexo “MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES”, referido a los siguientes cargos
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

de la estructura administrativa de la Contraloria General de Medellin: Direccion
Administrativa de Talento Humano, Contraloria Auxiliar de Participaciéon
Ciudadana y Direccion de Gestion del Conocimiento, Capacitacion e
Investigaciones.

Articulo 3. Vigencia. La presente Resolucidon rige a partir de la fecha de su

publicacién, modifica en lo pertinente la Resolucion 092 de 2020 y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Articulo 4. Publicacién. Con el fin de dar aplicacion a lo preceptuado por el

numeral 20 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, publiquese esta providencia
en la pagina Web y en la Intranet de la Contraloria General de Medellin.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Medellin, a los 25 dias del mes de agosto de 2020.

/

]
#

DIANA CAROLINA TORRES GARCIA
Contralora General de Medellin
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Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: CONTRALOR

Codigo: 010

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: N/A

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL CONTRALOR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderarlavigilancia 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 ylas leyes vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prescribirlos métodosyla formade rendir cuentas los responsables del manejo de fondo s o bienes del Municipio de
Medellin, entidades descentralizadas entodos sus 6rdenesy niveles directas o indirectas, sociedades de economia
mixta, sociedades o asociaciones entre entidades publicas, empresas oficiales, mixtas o privadas de servicios
publicos domiciliarios yde los particulares que administren fondos ybienes del orden municipal; e indicar los criterios
de evaluacion financiera, operativa y de resultados que deberan seguirse.

2. Revisar y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario y determinar el grado de eficiencia,
eficacia v economia con que hayan obrado, conforme a la reglamentacion 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 Republica.

4. Exgirinformes sobre su gestidnfiscal alos servidores publicos de orden municipal y a toda persona o entidad publica
o privada gue administre fondos o bienes del Municipio de Medellin.

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

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

7. Presentaral 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 o
disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio alos intereses patrimoniales del Municipio de Medellin o de sus
entidades descentralizadas.

9. Presentarproyectos de ley o acuerdos relativos al régimen del control fiscal y a la organizacién y funcionamiento de
la Contraloria General de Medellin.

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

11. Presentarinformes al Concejo de Medellin sobre el cumplimiento de sus funciones y certificacién sobre la situacién
de las finanzas del Municipio de Medellin y de sus entidades descentralizadas, de acuerdo con la ley.

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

13. Realizarcualquier examen de auditoria, incluido el de los equipos de computo o procesamiento electr énico 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 ejecucion de las obras publicas que se adelante por parte del Municipio de Medellin y sus Entidades
Descentralizadas.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: CONTRALOR
Caodigo: 010
Grado: 05

16. Auditary conceptuarsobre larazonabilidad yla confiabilidad de los estados financieros yla contabilidad del Municipio
de Medellin.

17. Elaborarel proyecto de presupuesto de la Contraloriay 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 la Republica la relacion de los funcionarios sancionados como
consecuencia de sus actuaciones fiscales.

19. Celebrarconvenios con la Contraloria General de la Republicay con la correspondie nte contraloria departamental, a
efecto de ejercer el control fiscal de las entidades o dependencias nacionales o departamentales que cumplan
actividades dentro del municipio.

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

21. Asistir a las juntas directivas y consejos de administracion que operen en el municipio de Medellin cuando sean

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

expresamente invitados con fines especificos.

Vincular a la comunidad en la realizacion de su gestion 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
participacién comunitaria, pueda garantizar que la funcion del Estado esté orientada a buscar beneficios de interés
comun, que ayuden a valorar que sus contribuciones estén siendo dirigidas en basqueda de beneficio social.
Asistir a las reuniones que convoque la Comision Regional de Moralizacion.

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

Establecer programas permanentes para el conocimiento, promocién y proteccion de los valores democraticos,
constitucionales, institucionales, civicos y especialmente el de la solidaridad social de acuerdo con los derechos
fundamentales; los econémicos, los sociales y culturales; ylos colectivos ydel medio ambiente

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

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,asicomo las de las solicitudes de nulidad dentro del proceso de responsabilidad fiscal ylos procesos de
jurisdiccién coactiva de acuerdo con la ley.

Programar, dirigir, coordinary 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.

Recibirennombre de la Entidad y en ejercicio de sus funciones constitucionales ylegales, dineros depositados en
entidades financieras o autoridades judiciales cualquiera que sea su naturaleza.

Autorizar al Tesorero de la Contraloria General de Medellin o quien haga sus veces, reclamar | os 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.

Las demés sefialadas en la Constituciéon yla ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PodbPE

Constitucion Politica de Colombia.

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

Leyes y normativa referente al control fiscal.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: CONTRALOR
Caodigo: 010

Grado: 05

5. Estatuto anticorrupcién

6. Codigo Disciplinario Unico.

7. Contratacién estatal.

8. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

9. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
10. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
11. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticion

12. Modelo integral para la planificacion yla gestion (MIPYG)
13. Gestion de riesgos, del conocimiento y del cambio

14. Indicadores de gestion

15. Gestion administrativa (PHVA)

16. Gestion documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Aprendizaje continuo Planeacion

Orientacion a resultados Toma de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién del desarrollo de las personas
Compromiso con la Organizacién Pensamiento Sistémico

Trabajo en equipo Resolucién de conflictos

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina academica | Haber ejercido funciones publicas por un periodo no
establecida en los nucleos béasicos del conocimiento - NBC | inferior a dos afios

por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior —SNIES.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SUBCONTRALOR
Cadigo: 025

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor

Il. AREA FUNCIONAL: SUBCONTRALORIA

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y adoptar las politicas, planes, programas y proyectos para ejercer la vigilancia de la gestion fiscal al
Municipio de Medelliny sus entidades descentralizadas, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision y objetivos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Representary asistiral Contralor en el ejercicio de sus atribuciones para cumplir con las funciones asignadas en la
Constitucion yla Ley, y reemplazarlo en su ausencia en los términos dispuestos por la normatividad vigente.
Dirigirlavigilancia de la gestién fiscal, la elaboracién de los informes de leyy la divulgacion de dichos resultados a la
comunidad y partes interesadas.

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

Crear y dirigir el grupo especial de reacciéon inmediata con las facultades de policia judicial previstas en laleyyla
normativa interna.

Programar, dirigir, coordinary 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
términos establecidos.

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

Asistira las capacitaciones, reuniones yeventos citados por el superiorinmediato o programado porla Entidad con la
oportunidad y compromiso requerido.

Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones yla formulacién de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

Ejercer la supervision de los contratos de adquisicion de bienes yservicios 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 la oportunidad y confiabilidad requerida.
Responder porlacustodiay buena utilizacion de los bienes, de ladocumentacion e informacién que porrazén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asicomo 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 porla Entidad,
y los de la norma NTC-ISO 9001).

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

Promovery lideraracciones 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 laimplementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC-ISO 9001).
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
deriven.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: SUBCONTRALOR
Cadigo: 025

Grado: 04

17. Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscritas;monitoreary evaluar del estado de los controles yla gestién del riesgo, y medir y analizar los indicadores

de gestién del proceso en que interviene.

18. Desempefiarlas 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 Politica de Colombia.
Leyes y normatividad referente al Control fiscal.

Normatividad aplicable a los sujetos vigilados.
Estatuto anticorrupcién

Codigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001
Gestion Documental

©CONOOAWDNE

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

10. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el 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 Gestion

15. Gestién administrativa (PHVA)

VI. 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

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nudcleos béasicos del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior —SNIES.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Seis (6) afios de experiencia profesional.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO GENERAL DE ORGANISMO DE
CONTROL

Cadigo: 073

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del jefe inmediato: Contralor

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formulary adoptar las politicas, planes, programas y proyectos orientados a la ejecucion del proceso de Gestién
de Recursos e Infraestructura, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales,
conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Administrar, manejar y custodiar el Fondo Fijo Reembolsable de caja menor, conforme con la normatividad
establecida.
Liderar la gestion documental y velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo y sera responsable de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los
servicios archivisticos.
Es el funcionario competente para emanar certificados respecto a informacion documental de la entidad, asi como
para emanar copias auténticas de aquella.
Liderar el accionar estratégico de las Tecnologias y Sistemas de la Informacién ylas Comunicaciones, conforme a la
normativa vigente.
Liderar,administrar, estructurar, y tutelar los procesos precontractuales que adelanta la entidad, la ejecucion de los
contratos, y la etapa postcontractual integrada por los actos siguientes a la terminacién del objeto contractual hasta
que se produzca el cierre del expediente contractual respectivo.
Asesorar y apoyar a los servidores de la Contraloria General de Medellin, en las labores concernientes a la
contratacién estatal que adelanta la entidad, asi como a las tareas de supervision e interventoria.
Programar, dirigir, coordinary controlar el cumplimiento de las actividades que realizan las direcciones de Recursos
Fisicos y Financieros y Desarrollo Tecnolégico, asi como la de los funcionarios adscritos a las dependencias, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
Coordinar y validar la informacion que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma y
términos establecidos.
Proponer y realizar estudios, investigaciones y andlisis relacionados con la misidn institucional y los propésitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.
Asistira las capacitaciones, reunionesyeventos citados porel superiorinmediato o programad o por la Entidad con la
oportunidad y compromiso requerido.
Preparary presentar los informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones yla formulacion de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.
Ejercerla supervisiéon de los contratos de adquisicién de bienes yservicios que le sean delegadas, conforme ala
normavigente y al procedimientoy 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 la oportunidad y confiabilidad requerida.
Responder porla custodiaybuena utilizacion de los bienes, de ladocumentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:

SECRETARIO GENERAL DE ORGANISMO DE

CONTROL
Cadigo: 073
Grado: 04

15. Cumplirel objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asicomo con los requisitos asociados a su cargo y

16.

17.

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).

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.

Promovery 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 laimplementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC-ISO 9001).

18. Participaren laimplementacién, 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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Estatuto anticorrupcion

3. Cadigo Disciplinario Unico.

4. Contratacion estatal.

5. Supenvision e interventoria.

6. Normativa Contable, presupuestal y de tesoreria

7. Gestion documental

8. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

9. Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet)

10. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

11. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticion

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

13. Gestion de riesgos

14. Planeacion estratégica TIC

15. Indicadores de Gestion

16. Gestion administrativa (PHVA)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO GENERAL DE ORGANISMO DE
CONTROL
Cadigo: 073
Grado: 04
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de Seis (6) afios de experiencia profesional
especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo

exija.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Cadigo: 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

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gerenciar, administrar y tutelar el proceso de responsabilidad fiscal y el de jurisdiccion competencia de la entidad.

2. Gerenciary administrar las labores administrativas que se configuren desde el momento de conocimiento de la noticia
de laeventual irregularidad fiscal, hasta el momento en que proceda el cierre administrativo del expediente fiscal, se
decrete el auto de apertura de indagacion preliminar y/o apertura del proceso.

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

4. Iniciar oportunamente las acciones de cobro coactivo de las providencias ejecutoriadas, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

5. Promover y liderar la utilizacion de los medios tecnoldgicos para el tramite del proceso de Responsabilidad Fiscal,
segun la normativa vigente.

6. Informar a la Contraloria General de la Republica, en la 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 el
pago correspondiente, de los fallos que hubieren sido anulados por la jurisdiccidn de lo contencioso administrativo y
de las revocaciones directas que hayan proferido.

7. Programar,dirigir, coordinary controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a la
dependencia, de acuerdo con los procesosy procedimientos establecidos porla Entidad. Poniendo especial énfasis
en el cumplimiento probo, oportuno (términos procesales), diligente y con calidad de las labores por ellos realizadas.

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 analisis relacionados con la misidn institucional ylos propdsitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.

10. Asistira las capacitaciones, reuniones yeventos citados por el superiorinmediato o programado por la Entidad con la
oportunidad y compromiso requerido.

11. Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestidn para la toma de decisiones yla formulacion de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

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

13. 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.

14. Responder porlacustodiay buena utilizacién de los bienes, de la documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR

Cédigo: 035

Grado: 03

15. Cumplirel objetivo y funciones establecidas parala dependencia, asicomo con los requisitos asociados a su cargo y

16.

17.

18.

19.

20.

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).

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.

Promovery lideraracciones 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 laimplementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC-ISO 9001).
Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion (calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cum plir 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; monitoreary evaluar del estado de los controles yla gestidn del riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CENoOrWNE

. Sistemade Gestidon de Seguridady Salud en el Trabajo SGSST
. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticion

. Modelo integral parala planificacién y la gestion (MIPYG)

. Gestién deriesgos

. Gestién administrativa (PHVA)

. Indicadores de gestion

Constitucion Politica de Colombia.

Normas de procedimiento civil, penal, administrativas yfiscales.
Norma Contratacién Estatal.

Normativa referente al controlfiscaly a las Entidades auditadas
Estatuto anticorrupcion

Cadigo Disciplinario Unico.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-I1SO 9001

Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resoluciéon de conflictos
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Cédigo: 035
Grado: 03
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en lamodalidad de especializacion. Cinco (5) aflos de experiencia profesional.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

ELABORO: Direccién de Talento Humano REVISO: O.A. de Planeacion APROBO: Oficina.A. Juridica
NOMBRE: Luz A. Cuervo Martinez NOMBRE: Ruby E. Giraldo A. NOMBRE: Maria Isabel Morales S.
FIRMA: FIRMA:

FIRMA:
D jkc 1

K Q’%—

REVISO: C. A. de Apoyo Técnico \lé(émg

NOMBRE: Oscar D. Castafieda R.
FIRMA:

ﬁﬁcﬂ! ﬂ ﬂ:-?rfﬂwn ﬂg

16/101

\

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

1SO 9001

SC455 -1



N

| '\ ‘\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 006
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigiry formular las politicas, planes, programas yproyectos orientados a la ejecucién del proceso de Gestién Evaluacion

y Seguimiento, con el fin de lograr el cumplimiento de la misién ylos objetivos institucionales, conforme a la normatividad

vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Asesorary apoyar a los directivos en el desarrollo ymejoramiento del Sistema Institucional de Control Interno a
través del cumplimiento de los roles: liderazgo estratégico; enfoque haciala prevencion, evaluacién de la gestién del
riesgo, evaluacion y seguimiento, relacién con entes externos de control.

4. Elaborar, presentary publicarlos informes de ley, segun la normativa vigente.

5. Realizarel seguimiento al Plan Anticorrupciony de Atencion al Ciudadano, acorde con la normativa vigente.

6. Realizarla auditoriainterna con un enfoque basado en el riesgo, acorde con el procedimiento ynorma vigente.

7. Programar,dirigir, coordinary 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.

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

9. Asistira las capacitaciones, reunionesyeventos citados porel superiorinmediato o programado por la Entidad con la
oportunidad y compromiso requerido.

10. Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones yla formulacion de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

11. Ejercer la supervisién de los contratos de adquisicion de bienes yservicios que le sean delegadas, conforme ala
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

12. 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.

13. Responderporlacustodiaybuena utilizacién de los bienes, de ladocumentacién e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

14. Cumplirel objetivoy funciones establecidas parala dependencia,asicomo 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,
ylos de lanormaNTC-ISO 9001).Informar a la Alta Direccién sobre los resultados del desempefio del proceso que
tiene a cargo yde las oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

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

16. Promovery lideraracciones 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 laimplementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC -ISO 9001).
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cédigo: 006

Grado: 02

17. Formular, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscritas; monitoreary evaluar del estado de los controles yla gestion del riesgo, y medir y analizar los indicadores

de gestién del proceso en que interviene.

18. Desempefiarlas 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

1. Constituciéon Politica de Colombia.
2. Normativa Control Interno.

3. NormaContratacion Estatal

4. Normativa Control Fiscal

5. Estatuto anticorrupcion Caédigo Disciplinario Unico.

6. Sistema de Gestién de Calidad NTC-ISO 9001

7. Directrices para la auditoria de Sistemas de Gestion - Norma ISO Internacional 19011
8. Gestion Documental

9. Manejo de herramientas ofiméticas (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 integral para la planificacion yla gestion (MIPYG)

13. Gestionderiesgos

14. Gestion administrativa (PHVA)

15. Indicadores de gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina academica
establecida enlos nucleos basico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior —SNIES.

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

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo

exija.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto 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

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular politicas, planes, programas y proyectos orientados a la ejecucion del proceso Gestion del Talento
Humano y del Conocimiento, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misién ylos objetivos institucionales, de

conformidad con las normas legales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

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

Coordinar y ejecutar el Plan Institucional de Capacitacion, directamente o a través de terceros.

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

Programar, dirigir, coordinary 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 formay
términos establecidos.

Proponer y realizar estudios, investigaciones y anélisis relacionados con la misién institucional ylos propésitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.
Asistira las capacitaciones, reunionesyeventos citados por el superiorinmediato o programado por la Entidad con
la oportunidad y compromiso requerido. Preparary presentar los informes sobre los resultados de su gestién para la
toma de decisiones yla formulacion de politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.
Ejercer la supervision de los contratos de adquisicion de bienes yservicios 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 la oportunidad y confiabilidad requerida.
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.

Cumplirel objetivo y funciones establecidas parala dependencia, asicomo 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).

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.

Participaren laimplementacién, 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.
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'\' +\ Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 009

Grado: 01

14. Promovery 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 laimplementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC-ISO 9001).

15. Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscritas; monitoreary evaluar del estado de los controles yla gestion del riesgo,y mediry analizar los indicadores

de gestion del proceso en que interviene.

16. Desempefiarlas 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 Politica de Colombia.

Leyes y normatividad para la Gestion del Talento Humano.
Norma Contratacion Estatal.

Estatuto anticorrupcion

Cadigo Disciplinario Unico.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

Gestion Documental

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

10. Modelo integral para la planificacion yla gestion (MIPYG)
11. Gestionderiesgos

12. Gestion administrativa (PHVA)

13. Indicadores de gestion

OCNogRLONE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario yal ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resoluciéon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Cadigo: 035
Grado: 01
No. de cargos: 16
Dependencia: Subcontraloria
Cargo del jefe inmediato: Subcontralor
II. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR DE AUDITORIA FISCAL
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formulary adoptar, conjuntamente con el Subcontralor, las politicas, planes, programasy proyectos para ejercer

la vigilancia de la gestidn 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. FEjercerlavigilanciade la gestionfiscal, elaborarlos informes de leyque le competan acorde con el alcance definido
parala dependencia adscrito, y divulgar los resultados obtenidos ala comunidad y partes interesadas, conforme al
procedimiento establecido y la normativa vigente.

2. Programar,dirigir, coordinary 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 laformay
términos establecidos.

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

5. Asistira las capacitaciones, reunionesyeventos citados por el superiorinmediato o programado por la Entidad con
la oportunidad y compromiso requerido.

6. Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestion paralatomade decisiones yla formulacion de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

7. Ejercerla supenvision de los contratos de adquisicidn de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme ala
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

8. Coordinar el tramite ydar 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 razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

10. Cumplirel objetivoy funciones establecidas parala dependencia, asicomo 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 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.

12. Promovery 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 laimplementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC -ISO 9001).

13. Participaren laimplementacién, 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
adscritas; monitoreary evaluar del estado de los controles yla gestidon del riesgo,y mediry analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene.

15. Desempefiarlas demas funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargoy
segunlanormativavigente.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Cédigo: 035

Grado: 01

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Leyes y normatividad referente al Control fiscal.

Estructura politica yadministrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.
Normatividad aplicable a los sujetos vigilados

Estatuto anticorrupcion

Cadigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

Gestion Documental

10. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

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

13. Modelo integral para la planificacion yla gestion (MIPYG)

14. Gestion de riesgos

15. Indicadores de Gestion

16. Gestidn administrativa (PHVA)

CoNo~wNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

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. . o L .

Cinco (5) afios de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Cadigo: 035
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor
Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR DE PARTICIPACION CIUDADANA
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y aprobar las politicas, planes, programas y proyectos orientados a la ejecucion del proceso de

Participacién Ciudadana, 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. Liderary controlarla recepcion,tramite y respuestade 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, promocionary capacitar a los ciudadanos y a la comunidad organizada, con el propésito vincularlos en
el control y vigilancia de la gestion publica, a través de los medios ymecanismos de participacion.

3. Gestionarlas capacitaciones para los sujetos de control de la Contraloria General de Medellin, con el fin de
actualizarlos en las normas, procesosy procedimientos que rigen el ejercicio del control fiscal.

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

5. Programar,dirigir, coordinary 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 la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la forma'y
términos establecidos.

7. Proponery realizar estudios, investigaciones yanalisis relacionados con la misidn 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 oportunidad y compromiso requerido.

9. Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones yla formulacion
de politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

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

11. Coordinareltramite y dar respuestaalas 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. Responderporlacustodiaybuena utilizacion de los bienes, de la documentacion e informacion que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

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

14. Informar a la Alta Direccidn 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 implementacidon de cambios no
perjudique dicho cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de la horma
NTC-ISO 9001).

16. Participaren laimplementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion (calidad,
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: CONTRALOR AUKXILIAR

Cadigo: 035

Grado: 01
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas
se deriven.

17. Dirigir,evaluar y controlarlos 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 gestién del proceso en que interviene.

18. Desempefiarlas demasfunciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo
y segln la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad Control fiscal, Veedurias Ciudadanas, Participacion Ciudadana, PQRSD y Rendicion de Cuentas
Estructura politica yadministrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.
Estatuto anticorrupcion
Cadigo Disciplinario Unico.
Contratacion estatal.
Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001
Gestién Documental
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
10. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
11. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticién y servicio ciudadano
12. Modelo integral para la planificacion yla gestion (MIPYG)
13. Gestion de riesgos
14. Indicadores de Gestion
15. Gestion administrativa (PHVA).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos
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.

CxNoakwNE

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Cinco (5) afios de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Cadigo: 035
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor
Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR DE APOYO TECNICO
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y apoyar al Contralor en los temas y aspectos relativos al desarrollo de sus funciones, mediante la generacién

de propuestas y recomendaciones que contribuyan a la toma de decisiones y al logro de la gestion institucional, de

conformidad con la normativa vigente
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Contralor en laformulacién de politicas, planes, programas yestrategias p ara garantizar el ejercicio de la
vigilancia del controlfiscal en los términos que fija la ley, y para el adecuado manejo administrativo, presupuestal y
de contratacion la entidad.

2. Asistiren representacion del Contraloralas reunionesy grupos de trabajo, asicomo, a los actos de caracter oficial,
segun las instrucciones impartidas.

3. Coordinaryrevisar los informes, documentos yrespuestas a Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes yDenuncias
- PQRSD que se emiten desde el Despacho del Contralor, a solicitud del Concejo Municipal, Congreso de la
Republica, Congreso Nacional de Contralores, Comision Nacional de Moralizacién, entre otras.

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

5. Programar,dirigir, coordinary 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 informacion 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 ylos propdsitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.

8. Asistira las capacitaciones, reunionesyeventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad con
la oportunidad y compromiso requerido.

9. Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestion parala toma de decisiones yla formulacion de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

10. Ejercer la supervision de los contratos de adquisicion de bienes yservicios que le sean delegadas, conforme a la
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. Cumplirel objetivoy funciones establecidas parala dependencia,asicomo conlos 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).

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. Promovery liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la inte gridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que laimplementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC -ISO 9001).
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'\' +\ Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Cadigo: 035

Grado: 01

16. Participaren laimplementacion, 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. Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscritas; monitoreary evaluar del estado de los controles y la gestion del riesgo, y medir y analizar los indicadores

de gestién del proceso en que interviene.

18. Desempefiarlas 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 Politica de Colombia.

Estructura politicay administrativa de la Entidad frente al
Estatuto anticorrupcién

Cédigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

Gestion Documental

©CENOGOA~ONPE

Norma sobre Derecho Fundamental de Peticién

10. Modelo integral parala planificaciényla gestion (MIPYG)
11. Gestidnderiesgos

12. Indicadores de Gestién

13. Gesti6n administrativa (PHVA)

14. Normativa de Control Fiscal

15. Presupuesto publico

16. Gestioén financiera

Estado Colombiano.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

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 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) afios de experiencia profesional.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion 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

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y aprobar las politicas, planes, programas y proyectos orientados a gestionar la administracion y
mantenimiento de las TIC en la Contraloria, 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. Realizarlas funciones y cumplir conlas obligaciones asignadas por la normativa que regulan las TIC, la Politica de
Gobierno Digital y la estrategia Anticorrupcion, conforme al procedimiento establecido yla normativa vigente.

2. Programar, dirigir, coordinary 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 informacion que rinda la dependencia a la comunidad y partes interesadas, en la formay
términos establecidos.

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

5. Asistiralas capacitaciones, reunionesyeventos citados por el superiorinmediato o programado por la Entidad con
la oportunidad y compromiso requerido.

6. Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones yla formulacién de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

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

8. 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.

9. Responder porlacustodiaybuena utilizacién de los bienes, de ladocumentacion e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

10. Cumplirel objetivoy funciones establecidas parala dependencia, asicomo 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 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.

12. Promovery lideraracciones 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 laimplementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC-ISO 9001).

13. Participaren laimplementacién, 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.

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

15. Desempefiarlas 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

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 009
Grado: 01
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.
3. Normativa TIC y sobre Politica de Gobierno Digital
4. Estatuto anticorrupcion
5. Codigo Disciplinario Unico.
6. Contratacion estatal.
7. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001
8. Gestion Documental
9. Manejo de herramientas ofiméaticas (Office e Internet)

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

11. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticion

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

13. Gestion de riesgos
14. Indicadores de Gestion
15. Gestion administrativa (PHVA)

16. Analisis, disefio e implementacion de proyectos informaticos

17. Administracion de redes y seguridad informatica

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

19. Administracion de sistemas de informacion.
20. Norma Técnica Colombiana - NTC-ISO/IEC 27001

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resoluciéon de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado enla modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.
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h X Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 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 FINANCIEROS

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formulary aprobar las politicas, planes, programas y proyectos orientados a ejecutar la Gestién Financiera y de
Tesoreria,asicomola de los Recursos Fisicos yde Servicios en la Entidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de
la misidn y objetivos institucionales, de conformidad con la normativa 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 correcta ejecucion yliquidacion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en la materia.

2. Liderar la preparacion y presentacién de la Informacién Financiera y la aplicacion de las Normas para el
Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacién de los Hechos Econdmicos, segun la normativa vigente.

3. Liderar el recaudo, pagos y ejecuciéon 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, presentary publicarlos informes de ley, segin lanormativa vigente.

6. Liderar y coordinar la gestion ambiental institucional en la Entidad, acorde con el procedimiento y normativa
vigente.

7. Coordinarlaprestacion de los servicios de aseo, mantenimiento, transporte, correspondencia, cafeteria, ttiles de
oficina y cartera de bienes devolutivos, yla administracion de los bienes muebles e inmuebles.

8. Representar a la Contraloria ante la administracion de los edificios donde estan ubicadas las oficinas de la
Entidad y atender las obligaciones o0 asuntos que de esta se deriven con la oportunidad requerida.

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

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

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

12. Proponery realizar estudios, investigaciones yanalisis relacionados con la misién institucional y los propésitos 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.

14. Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestidon para la toma de decisiones yla formulacién
de politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

15. Ejercerla supervision de los contratos de adquisicion de bienes yservicios que le sean delegadas, conforme a la
norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

16. Coordinareltramite y dar respuesta alas 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 porla custodiaybuena utilizacion de los bienes, de ladocumentacion e informacién que por razon de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

22.

23.

Nivel: Directivo

Denominacion 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

18. 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, ylos de la norma NTC-ISO 9001).

19. 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.

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 laimplementacion de cambios no
perjudique dicho cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la horma
NTC-ISO 9001).

21. 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.

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 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CeNoURONE

Constitucion Politica de Colombia.

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

Cddigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

Gestion Documental

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

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

. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticién

. Modelo integral para la planificacion yla gestion (MIPYG)
. Gestion de riesgos

. Indicadores de Gesti6n

. Gestion administrativa (PHVA)

. Normativa presupuesto publico

. Herramientas de analisis financiera

. Normas de Informacion Financiera

. Normativa contabilidad publica y tributaria

. Normatividad ambiental aplicable a la entidad
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion 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
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadéemica del nucleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Matematica, Estadistica y Afines. . o . . .

Cinco (5) afios de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.
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Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 009

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del jefe inmediato: Contralor

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO, CAPACITACION E
INVESTIGACIONES

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y aprobar las politicas, planes, programas y proyectos orientados a desarrollar en la Contraloria la
Gestion del Conocimiento, la Generacion de Competencias, el Centro de Investigaciones, Estudios y Andlisis (CIEA) y el
Centro de Documentacion, 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. Determinar y mantener actualizados los conocimientos necesarios para el cumplimiento de la misién y objetivos
institucionales, segin metodologias y normas vigentes.

2. Fortalecer las capacidades de los servidores publicos para el desempefio eficaz de sus funciones mediante la
formulacion del Plan Institucional de Capacitacion, el cual contiene las actividades de formacion y capacitacion,
realizando seguimiento y evaluando los resultados.

3. lIdentificar las necesidades de investigacion en la entidad con base en las lineas y objetivos del Plan Estratégico
Institucional.

4. Liderary controlarla gestion del Centro de Documentacion de la Entidad, acorde con el procedimiento establecidoy
normativa vigente.

5. Estableceralianzas de cooperacion con otras entidades, organismos o instituciones que potencien el conocimiento
de la entidad y facilitar su intercambio, para fomentar soluciones innovadoras, mejora de métodos y tecnologias
para la entidad

6. Direccionarel Grupo de Seguimientoy Evaluacién de las politicas publicas del Municipio de Medellin, conformado
en la Contraloria General de Medellin, bajo la orientacién del Contralor y el acompafamiento y articulacién de la
Subcontraloria y las CAAF, para optimizar su desempernio.

7. Acompaiar el disefio e implementacidon de una estrategia de cultura organizacional orientada a la innovacién y
evaluar sus resultados.

8. Participar activamente en redes de conocimiento, comunidades de practica o equipos transversales para
intercambiar experiencias, fomentar el aprendizaje y la innovacidn publica, ademéas de plantear soluciones a
problemas de la administracion publica.

9. Motivar y promover la participacién de la entidad en cabeza de sus funcionarios en eventos académicos nacionales
o internacionales o de innovacién asociadas a los objetivos misionales.

10. Programar,dirigir, coordinary 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.

11. Asistira las capacitaciones, reunionesyeventos citados por el superiorinmediato o programado por la Entidad con
la oportunidad y compromiso requerido.

12. Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestion paralatomade decisiones y la formulacion de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

13. Ejercerla supervision de los contratos de adquisicion de bienes y servicios que le sean delegados, conforme a las
normas vigentes y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.
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'\' +\ Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 009

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del jefe inmediato: Contralor

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

Cumplirel objetivo y funciones establecidas parala dependencia, asicomo 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).

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 cumplimiento de sus funciones.

Promovery lideraracciones 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 laimplementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC-1SO 9001).
Participaren laimplementacién, 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.

Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y areas
adscritas; monitoreary evaluar el estado de los controles yla gestion del riesgo, ymedir y analizar los indicadores
de gestién del proceso en que interviene.

Desempefiarlas 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

1.  Constitucion Politica de Colombia.

2. Estructura politica yadministrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.

3.  Estatuto anticorrupcién

4.  Cadigo Disciplinario Unico.

5. Contratacién estatal.

6. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

7.  Gestion Documental

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

9. Norma sobre Derecho Fundamental de Peticion

10. Modelo integral para la planificacion yla gestion (MIPYG)

11. Gestion de riesgos

12. Indicadores de Gestidon

13. Gestion administrativa (PHVA)

14. Metodologia de la investigacion

15. Gestion del conocimiento

16. Normativa sobre capacitacion y formacién sector publico
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 009

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del jefe inmediato: Contralor

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VII. 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
Educacioén Superior —SNIES.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando laley expresamente lo exija.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.
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Medellin, 25 de agosto de 2020

RESOLUCION N°300

NIVEL ASESOR
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'\' +\ Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

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

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del jefe inmediato: Contralor

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir,aconsejary asesorar directamente al Contralor ydemas servidores de la 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Supervisary aprobarcuando 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 Contralor.

3. Absolver consultas, prestar asistenciatécnicay emitir concepto que establezcalalinea o posicion institucional en los
temas inherentes a la Contraloria en materia juridica.

4. Programar,dirigir, coordinary 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.

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

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

7. Asistira las capacitaciones, reuniones yeventos citados por el superiorinmediato o programado porla Entidad con la
oportunidad y compromiso requerido.

8. Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestion para la toma de decisiones yla formulacion de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

9. Ejercerla supervision de los contratos de adquisicion de bienes yservicios que le sean delegadas, conforme ala norma
vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

10. Dar respuesta alas 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 porlacustodiaybuena utilizacion de los bienes, de ladocumentacion e informacion que porrazén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

12. Cumplirel objetivoy funciones establecidas para la dependencia, asicomo 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).

13. Informara la Alta Direccion sobre los resultados del desempefio del proceso que tiene acargoy de las oportunidades
de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

14. Promovery 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 laimplementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC -ISO 9001).

15. Participaren laimplementacién, 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.
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'\' +\ Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA

Cadigo: 115

Grado: 02

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

interviene.

[EnY
~

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Cadigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

Gestion Documental

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

Norma sobre Derecho Fundamental de Peticion

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

11. Gestién de riesgos

12. Indicadores de Gestion

13. Gestién administrativa (PHVA)

14. Normativa Control Fiscal

15. Normativa Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

16. Cdbdigo General del Proceso

17. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
18. Cadigo Procedimiento Penal.

©CeNok~wnE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario yal ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacioén
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo
exija.
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| '\' { Contratoria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Cadigo: 115

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho de Contralor

Cargo del jefe inmediato: Contralor

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir,aconsejary asesorar al Contralor ydemas directivos en la formulacién, ejecucion, evaluacion y seguimiento de

las politicas, planes, programas yproyectos de la Entidad, para lograr el mejoramiento de la gestiéon, el cumplimiento de
los objetivos yla mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Definirlos lineamientosy criterios paralaformulacion, ejecucién yevaluacién de los planes, programasy proyectos;
realizar su evaluacién y seguimiento, y proponer las modificaciones para el logro de los objetivos estratégicos.

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

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

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

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

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

8. Asistira las capacitaciones, reunionesyeventos citados por el superiorinmediato o programado por la Entidad con
la oportunidad y compromiso requerido.

9. Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestidn paralatomade decisionesyla formulacion de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

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

11. Coordinar el trdmite 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. Responderporla custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacion e informacion que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

13. Cumplirel objetivoy funciones establecidas para la dependencia adscrito, asicomo con los requisitos asociados a
sucargoy al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos
por la Entidad, ylos de la norma NTC-ISO 9001).

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. Promovery lideraracciones 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 laimplementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC -ISO 9001).

16. Participaren laimplementacion, 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.
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'\' +\ Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Cadigo: 115

Grado: 02

17. Formular, ejecutary evaluar los planes, programasy proyectos que desarrolle ladependencia; monitorear y evaluar
del estado de los controles y lagestion delriesgo,y mediry analizar los indicadores de gestion del proceso en que

interviene.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Codigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

Gestion Documental

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

10. Modelo integral parala planificacionyla gestion (MIPYG)

11. Gestibnderiesgos

12. Indicadores de Gestion

13. Gestién administrativa (PHVA)

14. Planeacién Estratégicayprospectiva

15. Balanced Scorecard

16. Métodos de evaluacion

17. Enfoque por procesos

18. Visidonsistémica

CeeNokwNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion 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 cualquier disciplina académica
establecida en los nacleos bésico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior —SNIES.

Titulo de postgrado enlamodalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.
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h X Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion 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

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinarladivulgacion y difusion de la informacidn corporativay las publicaciones institucionales, a la comunidad y
partes interesadas, conforme a las directrices impartidas por el Contralor.

Asesorary liderarlarealizacion de eventos institucionales, y ejecutar el protocolo de comunicacién y propender por la
adecuada utilizacién de la imagen corporativa.

Promover, mantenery mejorar continuamente las relaciones periodisticas ypublicas conlos medios de comunicacion
para fortalecer la imagen institucional.

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

Programar, dirigir, coordinary 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.

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 andlisis relacionados con la mision institucional ylos propositos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.

Asistira las capacitaciones, reuniones yeventos citados por el superiorinmediato o programado por la Entidad con la
oportunidad y compromiso requerido.

Preparary presentarlos informes sobre los resultados de su gestiéon para la toma de decisiones yla formulacién de
politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

Ejercerla supervision de los contratos de adquisicion de bienes yservicios 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 la oportunidad y confiabilidad requerida.
Responder porlacustodiay buena utilizacion de los bienes, de ladocumentacidn e informacion que por razdn de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

Cumplirel objetivo y funciones establecidas para la dependencia adscrito, asicomo con los requisitos asociados a su
cargoy 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).

Informara la Alta Direccién sobre los resultados del desempefio del proceso que tiene a cargoy de las oportuni dades
de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

Promovery lideraracciones 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 laimplementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, ylos de la norma NTC -ISO 9001).
Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestio n (calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se
deriven.
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

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

Grado: 01

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

interviene.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estatuto anticorrupcion

Cadigo Disciplinario Unico.

Contratacion estatal.

Sistemade Gestidon de Calidad NTC-ISO 9001

CxNok~wNE

Norma sobre Derecho Fundamental de Peticién

Estructura politicay administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano.

Manejo del software parala Gestion Documental yde Calidad
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

10. Modelo integral parala planificaciényla gestion (MIPYG)

11. Gestiébnderiesgos

12. Indicadores de Gestion

13. Gestién administrativa (PHVA)

14. Manejo de protocolo de comunicacién.

15. Redaccién periodistica.

16. Comunicacion Publica.

17. Técnicas de comunicacion verbal y escrita.
18. Conocimiento lenguaje audiovisual.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado enla modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

NIVEL PROFESIONAL
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Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: LIDER DE PROYECTO
Codigo: 208
Grado: 04
No. de cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique elempleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Il. AREA FUNCIONAL
. Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Subcontraloria i
Coactiva

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutary aplicarlos conocimientos propios de su formacion profesional y especializada, en la coordinacion y control del
desarrollo de los procesos, planes, programas y proyectos institucionales, teniendo en cuenta la normativa vigente ylas
politicas de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, programary controlarlas metas del area para ellogro de los objetivos institucionales, y elaborarlos informe s
requeridos con la calidad y oportunidad, conforme a los procesos establecidos.

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

3. Tramitary proyectar respuesta alas Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes 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 andlisis del sector econémico y de los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones, conforme a la
norma vigente yde acuerdo con su formacion académica.

6. Apoyar al superior inmediato en 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 contratacion establecido en la Entidad.

7. Responder porla custodiay buena utilizacion de los bienes, de la documentacion e informacion que por razon de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

8. Coordinarlaconsolidacién y revision de los informes que se generen en la dependencia, con la calidad y oportunidad
requerida.

9. 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. Coordinarlaformulacion, ejecucién yevaluacién de los planes, programas, proyectos y actividades que se desarrollen
en la dependencia.

11. Asistir yliderar la gestion de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, seguin la nor mativa vigente.

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

Y adicionalmente dependiendo del area funcional lo siguiente:

Subcontraloria

1. Asesorary apoyar al Subcontralor,al Contralor Auxiliar y al Equipo Auditor en el ejercicio del control fiscal, segun 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. Elaborary manteneractualizadalaresolucion sobre larendicién yrevision de la cuenta de los sujetos auditados, ylos
alcances del control fiscal en el Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas.
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: LIDER DE PROYECTO

Codigo: 208

Grado: 04

4. Apoyar al Subcontralorenla elaboracion de los informes ylos 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. Validary consolidarla cuantificacion o cualificacién de los beneficios o valor agregado generados por el ejercicio del
control fiscal.

7. Disefar, aplicar y analizar los resultados de la encuesta de satisfaccion de los sujetos vigilados y elaborar informe
para la revision por la direccion.

8. Apoyar al Subcontralorenla elaboracidn de los informes ylos cuestionarios requeridos por el Concejo de Medellin.

9. Apoyar en la formulacién y ejecucion del Plan General de Auditoria.

10. Apoyar en la formulacion y ejecucién del Plan de Capacitacion a los sujetos de control y funcionarios de las

contralorias auxiliares de auditoria fiscal.

11. Coordinarlos diferentes grupos de estudio entemas relacionados con el control fiscal, que se promuevanen la

dependencia.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva
1. Emitirconceptos relacionados con el area 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.

Dirigiry coordinar un grupo de estudios conformado porfuncionarios de responsabilidad fiscal y de la oficinaasesora
juridica para el analisis de asuntos a cargo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NN E

Fundamentos de Planeacion

Técnicas de investigacion cientifica

Normativa Control Fiscal

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Modelo integrado para la planificacion yla gestion (MIPYG).
Competencias lectoras y escritoras

Indicadores de gestién

10 Gestion del riesgo

11.Fundamentos sobre Contratacion estatal
12.Fundamentos sobre Derecho Fundamental de Peticion
13. Normativa Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

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

Subcontraloria

Metodologias aplicables al control fiscal
Evaluacion de proyectos

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

Selectividad

Métodos de valoracién de los costos ambientales
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Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: LIDER DE PROYECTO
Codigo: 208

Grado: 04

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fscal y Juri

sdiccién Coactiva

Codigo General del Proceso

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Caodigo Procedimiento Penal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL ES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidén de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Subcontraloria:

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

Contraloria  Auxiliar  de
Jurisdiccién Coactiva:

Responsabilidad Y

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

Cuatro (4) aflos de experiencia profesional

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en ladisciplina académica del nucleo
basico de conocimiento definida en el requisito de
formacion académica del cargo para el area de
desempefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Seis (6) afios de experiencia profesional.
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Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222

Grado: 03

No. de cargos: 12

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo deljefe inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontraloria
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion

Coactiva

Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana
Direccion de Talento Humano
Direccion de Gestién del
Investigaciones

Conocimiento, Capacitacion e

Oficina de Control Interno

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico
Secretaria General

Direccion de Recursos Fisicos y Financieros
Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Oficina Asesora de Planeacién

Oficina Asesora de Juridica

Oficina Asesora de Comunicaciones

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutary aplicarlos conocimientos propios de su formacién profesional yespecializada, en el desarrollo de los 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

8

9.

1
1

1

1

14. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del cargoy el area de desempefio.

Y adicionalmente dependiendo del area funcional lo siguiente:

Programar, desarrollar y controlar las metas del area para el logro de los objetivos ins titucionales, y elaborar los

informes requeridos con la calidad y oportunidad establecida.

Analizar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area funcional de desempefio, y resolver

consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Proponer y realizar estudios, investigaciones tendientes al logro de los objetivos de la Entidad, de acuerdo con el

procedimiento establecido y la normativa vigente.

Asesorar, validar y preparar la informacion solicitada por los diferentes Organos de Control con la confiabilidad y

oportunidad requerida.

Tramitary proyectar respuesta alas Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudesy Denuncias - PQRSD que le asignen,

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

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.

Realizar el analisis del sector econdmico yde los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones, conforme a la

norma vigente y de acuerdo con su formacion académica.

. Apoyar al superior inmediato en la supenision 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.

Responder porla custodiay buena utilizacién de los bienes, de ladocumentacion e informacién que por razén de sus

funciones tenga bajo su responsabilidad.

0. Consolidar yrevisar los informes que se generen en la dependencia, con la calidad y oportunidad requerida.

1. Participar en laimplementacién, 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.

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

3. Validar la gestion de riesgos e indicadores del proces o en que interviene, segin la normativa vigente.
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Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222

Grado: 03

Subcontraloria

Procedimiento Consolidacion Fscal y Financiera

1. Elaborar plan de trabajo y cronograma de actividades para realizar la consolidacion fiscal y financiera, conforme al
procedimiento establecido.

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

Elaborar los contenidos para la presentacion del informe fiscal y financiero al Concejo de Medellin.

Contraloria Auxiliar_ de Auditoria Fscal
Procedimiento Auditoria Fscal

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

Identificary analizarlos cambios de los sujetos de control que afecten su funcionamiento u organizacién, y el alcance

del control fiscal y comunicarlos al superior inmediato.

Proponer ante el superiorinmediato los ajustes enlos alcances del control fiscal y la respectiva rendicion de cuentas.

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

Realizar con el equipo auditor la determinacion de los criterios técnicos para establecer la importancia relativa

(Materialidad) yla muestra a evaluar (Selectividad), segun las técnicas y procedimientos establecidos.

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

9. Ejecutarla auditoriaasignada segun el programa de auditoria establecido, focalizado en la obtencion de beneficios,
teniendo en cuenta la informacidn rendida por el sujeto de control, y el procedimiento establecido por la Entidad.

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

11. 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 normavigente y el procedimiento establecido por la
Entidad.

12. Elaborar, con el equipo auditor, el informe preliminary el informe final que contenga los conceptos, pronunciamientos,
opiniones ylos resultados de la evaluacion de la gestion fiscal, segin el procedimiento establecido.

13. Apoyar al Contralor Auxiliar en la liberacién de los informes de auditoria en los que intervenga y realizar el control de
las salidas no conformes si estas se presentan, de acuerdo con el procedimiento establecido por la Entidad.

14. Documentar en papeles de trabajo los aspectos importantes de la auditoria, y remitirlos al Secretario de la

dependencia, segun los procedimientos establecidos.

PwbdPE

Noo

Procedimiento Consolidacién Ambiental

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

2. Coordinar, elaborar y revisar el Informe sobre el Estado de los Recursos Naturales ydel Ambiente de la ciudad de
Medellin, por parte del area competente.
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Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222

Grado: 03

Oficina Asesora de Planeacién

1.

2.
3.

Asesorar a las dependencias para la formulacion de los planes institucionales, teniendo en cuenta la normativa
vigente v el procedimiento establecido.

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

Asesorary capacitar a las dependencias en el Sistema Integral de Gestién de la Entidad y propender por la correcta
implementacion, mantenimiento y mejora continua, acorde con la normativa vigente.

Identificary proponer mejoras enlos procesos y metodologias desarrolladas en la Entidad, acorde con los cambios
del entorno yla normativa vigente.

Asesorar y capacitar en el software mediante el cual se administra la documentacién del SIG, los indicadores ylos
riesgos, segun el médulo de competencia.

Asesorarenla gestiéon adecuada de los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales y
de sus procesos, asi como en el disefio y medicion de indicadores de gestion.

Asesorar en la definicion y medicion de los indicadores de gestion establecidos en la Entidad.

Realizar las labores de administracion del aplicativo del Sistema Integrado de Gestion.

Contraloria Auxiliar_ de Responsabilidad Fscal vy Jurisdiccién Coactiva

1.

4.
5.
6

7.

Gestionar de manera temaética y cronolédgica la informacion producida por la dependencia, concretamente de las
decisiones proferidas en desarrollo de los procesos de responsabilidad fiscal, a fin cons olidar un centro de
documentacion de facil acceso y consulta.

Gestionar la documentacion 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
implementacion, ejecucion yseguimiento de las medidas que 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
Apovar la practica de pruebas que le sean encomendadas en desarrollo de los procesos a cargo de la 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

1. Apoyar la planificacion de acciones para el posicionamiento de la imagen institucional.
2. Apoyar la planeacion y ejecucion de certamenes y eventos.
3. Acompafiamiento a la alta direccién en los eventos que la Oficina Asesora de Comunicaciones determine para
establecer relaciones publicas efectivas que permitan identificar oportunidades a beneficio de la entidad.
4. Apoyar al superior inmediato en la planeacién, ejecucion y evaluacion de las actividades que desarrolle la Oficina
Asesora de Comunicaciones.
5. Proponer, acorde con el plan estratégico de la entidad, estrategias de comunicacién desde el cambio social, el
desarrollo y/o la comunicacién publica que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la entidad.
6. Acompaiiar al superior inmediato en la definicién del plan de medios, cuando se requiera.
7. Acompafiaral superiorinmediato en el analisisy definicion de las estrategias a desarrollar en comunicaciones, tanto
ATL como BTL.
8. Asesorary acompaifaralas demasdependencias enla generacion de los contenidos que deben serentregados a los
diferentes publicos, segun los lineamientos de la Oficina Asesora de Comunicaciones.
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Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222

Grado: 03

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

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

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

3. Implementar y aplicar metodologias para capacitaciones en Control Fiscal, control social, veeduria ciudadana,
rendicion de cuentas, derechos de peticion, ley 1755 y 1757 de 2015, entre otras.

4. Coordinar la atencion a las entidades de Control externa y area de Control Interno.

Direccién de Talento Humano

1. Emitirconceptos ybrindarinformaciony asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas yen la
elaboracion de estudios, proyectos, planes yprogramas que se lleven a cabo en La Direccién de Talento Humano, de
acuerdo con las politicas ydisposiciones vigentes.

2. Disefarindicadoresde gestion, utilizando las bases de datos, ylos aplicativos propios de la dependencia, con el fin
de contribuir a una efectiva toma de decisiones.

3. Evaluar los programasy proyectos que se pongan en marchay establecerrigurosos 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 demds rubros inherentes a la administracion de personal de conformidad con los
procedimientos ynormas establecidos.

5. Elaborar informes de gestién 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. Planearlas acciones necesarias para contribuir al desarrollo del talento humano al servicio de la Entidad, de acuerdo
a los procedimientos e instrucciones impartidas.

8. Brindar soporte profesional en los procesos asociados a la Gestion de Personal, desarrollando las acciones
necesarias para contribuir alavinculacién, desarrollo, evaluacion y retiro del talento humano al servicio de la Entidad,
garantizando la atencion oportuna y efectiva de las necesidades ysolicitudes presentadas de conformidad con la
normatividad vigente.

9. Desarrollarlas acciones necesarias para contribuir al desarrollo del Talento Humano al servicio de la Entidad, ya la
formulacion, ejecucion, evaluaciony control de los programas de bienestar social, salud y seguridad en el trabajo de
conformidad con las politicas trazadas por las directivas, lareglamentacion vigente y las metodologias determinadas
para ello.

10. Coordinarlaliquidacionytramite de la ndmina de pagos de salarios y prestaciones de los funcionarios del Entidad y
las contribuciones inherentes a la nébmina.

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

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico

instrucciones impartidas.

1. Asesorar en las obligaciones asignadas por la normativa que regulan las TIC, la estrategia Gobierno Digital yla
estrategia Anticorrupcién, conforme al procedimiento establecido yla normativa vigente.
2. Realizar laimplementacién de nuevas tecnologias de informacion de acuerdo a las necesidades planteadas.
3. Disenfarlas politicas de uso de los servicios informaticos, hardware, software y de los aplicativos con que cuenta la
entidad, acorde con las politicas institucionales yla normativa vigente.
4. Analizar la viabilidad de los proyectos informaticos que requiera la Entidad.
5. Coordinar el cumplimiento del plan anual de adquisiciones y los procesos de contratacion liderados por la
dependencia.
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Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222

Grado: 03

6. Realizar la administracion de riesgos informéticos e implementar las politicas para fortalecer la seguridad en la
administracion de la informacién, establecidas por la Entidad.

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

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

9. Consolidar los informes sobre los resultados de la gestion de la dependencia

Secretaria General

Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios
1.

2.

10. Sustanciar los actos, oficios ydemas documentos que demande la Secretaria General.
11. Orientar a los supervisores sobre la ejecucién yliquidacién de contratos

Oficina Asesora de Juridica

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

Validar conjuntamente con el area 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.

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

Apovyar 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.

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

Proyectar, revisary validarlas minutas de los diferentes contratos ylos actos aprobatorios de las Garantias que sean
exigidas por la Entidad, con la confiabilidad y oportunidad requerida, acatando la norma vigente.

Participar en la ejecucion 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 la normativa vigente.

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

Adelantar las revisiones periédicas de las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes suministrados, para verificar
que 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 cumplan.

1.

2.

Remplazarenlas ausencias temporales o definitivas en las reuniones del comité de moralizacién al jefe de la oficina
juridica cuando este seacitado.

Remplazar en las ausenciastemporales o definitivas en las reuniones de los diferentes comités de laentidad al jefe
de la oficinajuridica, siempre ycuando no se le hayan designados dichas funciones a otro servidor de la entidad.
Adelantar la defensajuridica de la entidad en todos los procesos 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.
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Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

1. Apoyar al superiorinmediato, enla coordinacién de laformulacién de propuestas yrecomendaciones en los temas y
aspectos relativos al desarrollo de las funciones constitucionales ylegales bajo la responsabilidad del Contralor.

2. Apoyar al superiorinmediato, en la asistencia al despacho del contralor en los temas que le designen.

3. Apoyar al superiorinmediato, enla coordinacion de las relaciones con los organismos nacionales e internacionales
cuando se le asigne.

Direccion de Gestidn del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones

1. Apoyar al superiorinmediato enla coordinaciényejecucién de la gestidon del conocimiento integrando las actividades
de capacitacion, centro de investigaciones y el centro de documentacion.

2. 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.

3. Definir estrategias que apoyen la promocién del conocimiento en la Contraloria General de Medellin.

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

1. AsesoraralDirectorde recursos fisicos yfinancieros en el ejercicio de sus funciones

2. Elaborarinformes de seguimiento yanalisis alos riesgos de la dependencia

3. Coordinarconlos profesionalesresponsables de cada proceso al interior de la dependencia los planes de
mejoramiento requeridos

4. Asistircomodelegado alos comités que el director de recursos fisicos considere

5. Asistiralos funcionarios responsables de apoyo ala supervision

Oficina de Control Interno:

1. Elaborarelplande trabajoy cronogramade actividades para el desarrollo de las auditorias correspondientes ala
oficinade Control Interno, conforme alos seguimientos legalesy al procedimiento establecido.

2. Acompafiaral equipo de auditores enla realizacion de los informes correspondientes, analizar los s oportesy
consolidar el resultado para comunicar a los auditados el informe preliminar.

3. Apoyar al auditoren larevision de las respuestas de contradiccion que presenten los auditados frente alinforme
preliminarydefinirlas conclusiones del informe final.

4. Asegurarla oportunidad en la entrega de los informes conforme alos requerimientos de leyy segun lo previsto en el
plan de accién.

5. Elaborarlos contenidos parala presentacion de los informes ante el Comité Institucional de Coordinacion de Control
Interno y la alta direccién.

6. Asegurarel seguimientoyconsolidacion de los planes de accidn.
7. Asegurarel seguimientoy consolidacion de los planes de mejora.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentacion de planeacion
2. Normativa Control Fiscal
3. Técnicas de investigacion cientifica
4. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
5. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001
6. Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
7. Modelo integrado para la planificacién yla gestion (MIPYG)
8. Competencias lectoras y escritoras
9. Indicadores de gestion
10. Gestién del riesgo
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222

Grado: 03

11. Fundamentos basicos sobre Contratacion Estatal
12. Fundamentos basicos sobre Derecho Fundamental de Peticion

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

Subcontraloria

Procedimiento Consolidacion Fscal y Fnanciero
Normativa basica contable, presupuesto y NIIF
Herramientas de analisis financiero

Contraloria Auxiliar_de Auditoria Fscal
Procedimiento Auditoria Fscal

Técnicas 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 naturalesy medio ambiente

Contraloria Auxiliar_ de Responsabilidad Fscal y Jurisdiccién Coactiva
Codigo General del Proceso

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Caodigo Procedimiento Penal.

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana
Normativa mecanismos de participacién ciudadana.
Normativa sobre rendicién de cuentas

Métodos estadisticos para analisis de datos

Oficina Asesora de Planeacion
Planeacién Estratégica
Balanced Scorecard

Métodos de evaluacion

Enfoque por procesos

Visién sistémica

Oficina Asesora de Juridica
Normativa Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva
Codigo General del Proceso

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Codigo Procedimiento Penal.

Oficina Asesora de Comunicaciones
Técnicas de protocolo

Expresion oral y corporal
Organizacién de eventos
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222

Grado: 03

Oficina de Control Interno

Guia de Auditoria para entidades publicas
Normativa Control Interno

Normas Internacionales sobre Auditoria Interna
Evaluacion de Gestion

Técnicas y pruebas de auditoria

Direccion de Talento Humano

Normativa situaciones administrativas

Normativa evaluacion del desempefio laboral

Normativa Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Régimen Disciplinario

Direccion de Gestion del Conocimiento, Capacitacidn e Investigaciones:

Gestion del Conocimiento y metodologia de lainvestigacion

Normativa sobre capacitacion, formacion, entrenamiento, induccién yreinduccién para servidores publicos
Metodologia para laformulacion del Plan de Formacién y Capacitacion

Secretaria General

Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios

Normativa sobre Contratacién Estatal

Normativa elaboracidn, publicacion y actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Normativa TIC y Gobierno Digital

Manejo del software y aplicativos de la Entidad

Andlisis, disefio e implementacion de proyectos informaticos
Administracion de redes yseguridad informéatica

Norma Técnica Colombiana - NTC-ISO/IEC 27001

Direccion de Recursos Hsicos y Financieros

Procedimiento Contabilidad

Normas de Informacion Financiera

Normativa contabilidad publica ytributaria

Herramientas de andlisis financiera

Manejo software financiero

Procedimiento Administracion y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
Normatividad ambiental aplicable ala entidad

Normativa de propiedad horizontal

Conceptos fundamentales sobre el mantenimiento de edificios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

. IDENTIFCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222

Grado: 03

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. 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 del rea funcional donde se ubicara el empleo
el siguiente titulo profesional :

Subcontraloria, Contraloria Auxiliar de Auditoria Hscal,
Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico, Oficina Asesora de
Planeacién, Direccién de Gestion del Conocimiento,
Capacitacién e Investigaciones, Oficina de Control Interno,
Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana, Direccién
de Talento Humano.

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

Oficina Asesora de Comunicaciones

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Comunicacién social, periodismo yafines;
Publicidad y Afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional.

Oficina Asesora Juridica, Contraloria Auxiliar de
Responsabilidad Fscal y Jurisdiccién Coactiva, Secretaria
General

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

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones yAfines; Ingenieria
Eléctrica y Afines.

Direccion de Recursos Fisicos y Financieros

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Matematicas,
Estadisticas y Afines; Derecho y Afines.
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'\' +\ Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIHCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: TESORERO GENERAL

Cadigo: 201

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Recursos Fisicosy Financieros
Cargo del jefe inmediato: Director

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RECURSOS HISICOS Y HNANCIEROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrarlos fondos, valores y documentos financieros de la Entidad, y efectuar los pagos requeridos, conforme
a las disposicioneslegales vigentes, haciendo uso de los sistemas de informacion dispuestos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, ejecutary controlarel PAC de ingresos, egresos, cuentas por pagary reservas de apropiacion para
la vigencia, de conformidad con el presupuesto aprobado ylo establecido por el Municipio de Medellin.

2. Realizar gestion de cobro, programar yrealizar el cierre de tesoreria, y expedir los certificados de ingresos y
retenciones ydemas obligaciones, de acuerdo con el procedimiento y normativa vigente.

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

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

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

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

7. Tramitary proyectar respuesta alas Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD que le
asignen, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

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

9. Asistira las capacitaciones, reunionesyeventos citados por el superiorinmediato o programado por la Entidad
con la oportunidad y compromiso requerido.

10. Realizar el analisis del sector econdmico v de los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones,
conforme a la norma vigente yde acuerdo con su formaciéon 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 porlacustodiaybuena utilizacion de los bienes, de ladocumentacion e informacion que por razon
de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

13. Elaborary presentarlos informes derivados de la ejecucién de los procesos, planes, programas yproyectos en
los que intervenga, y participar en la consolidacion y revision de los informes que se generen en la
dependencia, con la calidad y oportunidad requerida.

14. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gesti6n
(calidad, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplircon 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 demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIHCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: TESORERO GENERAL
Cadigo: 201
Grado: 02
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
2. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001
3. Gestion Documental
4. Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
5. Modelo integrado para la planificacion yla gestion (MIPYG).
6. Competencias lectoras y escritoras
7. Indicadores de gestion
8. Gestion del riesgo
9. Fundamentacidn sobre contratacion estatal

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

12. Herramientas de andlisis financiera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Dos (2) afios de experiencia profesional
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIHCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: 75

Dependencia: Donde se ubique elempleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontraloria Oficina de Control Interno
Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal yJurisdiccion| Secretaria General
Coactiva Direccion de Recursos Fisicos y Financieros
Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana Direccién de Desarrollo Tecnoldgico
Direccion de Talento Humano Oficina Asesora de Planeacion

Direccion de Gestion del Conocimiento, Capacitacion e| Oficina Asesora de Juridica
Investigaciones Oficina Asesora de Comunicaciones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutary aplicarlos 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 ylas politicas de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Programarydesarrollarlas actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas del area, y elaborar los
informes requeridos con la calidad y oportunidad establecida.

2. Estudiary conceptuar sobre las materias de competencia del area funcional de desempeio, 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 yla normativa vigente.

4. Validar y preparar la informacion 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 le

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

. Asistiry participar de las capacitaciones, reunionesy eventos citados por el superiorinmediato o programado por

la Entidad con la oportunidad y compromiso requerido.

7. Realizarel andlisis del sectoreconémico yde los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones, conforme a
la norma vigente yde acuerdo con su formacion académica.

8. Apoyar al superiorinmediato enla supervisién de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean
delegadas, conforme ala normavigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

9. Responder porla custodiay buena utilizacion de los bienes, de ladocumentacién e informacion que porrazon de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

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

11. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion
(calidad, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplircon 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 gestion de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, segun la normativa vigente.

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

(o2}

Y adicionalmente dependiendo del area funcional lo siguiente:
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIHCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 02

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 institucionale s en materia juridica y
la normativa vigente.

2. Realizarrevisionfinal a los hallazgos fiscales antes de dartraslado a la Contraloria Auxiliar de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccién Coactiva.

3. Apoyar en la revision y ajuste de las metodologias para realizar las auditorias fiscales y en proponer nuevas
herramientas para el ejercicio del control fiscal.

4. Apoyar en la elaboracidn yactualizacidn de la resolucion sobre larendicidn yrevision de la cuenta de los sujetos
auditados, ylos alcances del control fiscal en el Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas.

Procedimiento Sanciones Fscales

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

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

Procedimiento Consolidacion Fscal y Financiera

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

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fscal

Procedimiento Auditoria Fiscal

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

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

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

4. Realizarcon el equipo auditor la determinacion de los criterios técnicos para establecer la importancia relativa
(Materialidad) yla muestra a evaluar (Selectividad), segun las técnicas y procedimientos establecidos.

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

6. 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, y el procedimiento establecido
por la Entidad.

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

8. Realizarcon el equipo auditor el traslado de hallazgos conincidencia 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.

9. Elaborar, con el equipo auditor, el informe preliminar y el informe final que contenga los conceptos,
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
control de las salidas no conformes si estas se presentan, de acuerdo con el procedimiento establecido por la
Entidad.
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11. Documentar en papeles de trabajo los aspectos importantes de la auditoria, y remitirlos al Secretario de la
dependencia, segun los procedimientos establecidos.

Procedimiento Consolidacion Ambiental

1. Cuantificarelimpacto porel uso o deterioro de los recursos naturales yel medio ambiente y evaluar la gestién
de proteccion, conservacion, usoy explotacion de los mismos.

2. ElaborarInforme sobre el Estado de los Recursos Naturales ydel Ambiente de la ciudad de Medellin, por parte
del &rea competente.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fscal y Jurisdicciéon Coactiva

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

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

3. Vigilar ylo tutelar los términos procesales de los procesos a su cargo, Yy 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, v determinar el estado de los
elementos estructurales del proceso de responsabilidad fiscal que sean evidenciables, determinando las
pruebas que 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 Rendicién de Cuentas de la Entidad a la comunidad y partes interesadas, segun la
normativa vigente y conforme al procedimiento establecido.

2. Disefiar,aplicaryanalizar los resultados de las encuestas de satisfacciéon de la comunidad para determinar el
reconocimiento y valoracion de la funcion fiscalizadora ejercida por la Entidad, con la confiabilidad y
oportunidad requerida.

3. Disefiarprogramas de formaciony capacitacion parala comunidad para promover la participacion ciudadana en
la vigilancia de los recursos y de la gestiéon publica 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. Elaborary manteneractualizado el Manual de Contratacion; participar del Comité de Adquisiciones de bienes y
senvicios, conforme a la normativa vigente.

2. ldentificar conjuntamente con el area que requiere el bien o servicio, la construccion de la Matriz de Ries gos
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 v plieao de condiciones, conforme a la norma vigente.

4. Apovar al area que requiera el bien o servicio en la elaboracién de los estudios previos y analisis del sector
cuando sea designado como miembro del Comité Evaluador.
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5. Sustanciar los actos y actuaciones que se requieran en aquellos contratos que se evidencie eventualmente
incumplimiento parala aplicacién de multas ydemas sanciones, con la confiabilidad y oportunidad requerida,
acatando la norma vigente

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

7. Participaren laejecucién 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 la normativa vigente.

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

9. Proyectar laelaboracion de actas e informes que profierenlos supervisores, de acuerdo a la funcion de apoyo
designada por la Secretaria General.

10. Sustanciar los actos, oficios ydeméas documentos que demande la Secretaria General.

Direccion de Recursos Fisicos y Fnancieros

Procedimiento Contabilidad

1. Efectuar la gestion contable de la Entidad mediante el registro de las operaciones financieras y patrimoniales,
la elaboracién ycertificacion de los estados financieros, el cierre contable, la validacién, consolidacion yreporte
de la informacion financiera, entre otros, acorde con la normativa vigente, el procedimiento establecido y
haciendo uso del sistema de informacion dispuesto por la Entidad.

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

Procedimiento Administracion y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

1. Apoyar al superiorinmediato en larepresentacion delegada ante laadministracion 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.

2. Realizarla visita técnica a la vivienda de los funcionarios, en cumplimiento del Acuerdo del Fondo de Vivienda
y para la liquidacion de cesantias parciales.

3. Velar porque las instalaciones locativas de la Entidad estén en 6ptimo condiciones fisicas, arquitectonicas y
estructurales, cumpliendo con las normas ambientales de seguridad ysalud en el trabajo, entre otras aplicables
a la entidad.

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

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

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 yla normativa vigente.

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

3. Liderar laimplementacion de la Politica de Gobierno Digital acorde con la normativa vigente.

4. Velar por el buenfuncionamiento, 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.
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Direccion de Talento Humano

Procedimiento Suministro Talento Humano, Situaciones Administrativas y Administracion de Historias

Laborales

1. Realizarlos actos administrativos ytodas las 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 Ultimas novedades de
personal a través del correo electronico, a las diferentes personas involucradas en el proceso.

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

4. Confrontar la veracidad de la informacién suministrada por el funcionario en el 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 aplicacion de la evaluacién del desempefio laboral, realizar el seguimiento,

consolidar los resultados y presentar informe para la alta direccion, acorde con el procedimiento establecido yla

normativa vigente.

Procedimiento Proceso Disciplinario

Adelantar el proceso disciplinario en contra de los servidores y exservidores publicos de la Contraloria General de

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

Oficina de Control Interno

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

2. Definiry proponer estrategias para posicionar la funcidn de la oficina de control interno al interior de la Entidad,
acorde con la normativa vigente.

3. \Verificar el cumplimiento de las metas institucionales por parte de las dependencias a partir de la informacion
suministrada por los responsables de la ejecucién, conforme al procedimiento y normativa vigente.

4. Realizarla evaluacion integral a la efectividad del Sistema de Control Interno, conforme a la normativa vigente.

5. Efectuar talleres sobre evaluacion de riesgos y controles y sensihilizaciéon en temas como: prevencién del
fraude, medicién del desempenio, y disefio de controles.

6. Evaluar el nivel de madurez en la implementacién de la administracién del riesgo y pronunciarse sobre la
efectividad de los controles, en cuanto al disefio, ejecucion yla materializacion de los riesgos.

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

Direccion de Gestidn del Conocimiento, Capacitacion e Investigaciones

Procedimientos Gestion del conocimiento, Capacitacién y CIEA.

1. Definiry mantenerlas estrategias parala gestion del conocimiento que permitan la aplicaciéon 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 la socializacién y difusion de los resultados obtenidos.

3. Realizarel registro ante la Direccion Nacional de Derechos de Autor de las obras que surjan de la investigacion,
conforme a la legislacion vigente.

4. Participaren la realizacion de alianzas estratégicas con la academia y otras organizaciones a nivel nacional e
internacional para el desarrollo de las investigaciones, estudios y analisis yla generacién de competencias de
los funcionarios.

5. Identificarlas necesidades de capacitacion a partir de los requerimientos de la Entidad para el desarrollo de los
planes institucionalesy de sus procesos, y ejecutar los programas de capacitacion y formacion para fortalecer
las competencias y habilidades de los senvidores de la Entidad, segun la normativa vigente.
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Oficina Asesora de Juridica

1. Ejercer cuando se le asigne la representaciéon 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 gestién inherente a las obligaciones de la dependencia derivadas del acuerdo de vivienda de la
entidad.

4. Apoyar ala dependenciaenlarepresentacion a cargo de la misma en los diferentes comités institucionales de
la entidad, asi como en la gestion yrespuesta de las consultas que se eleven al interior de los mismos.

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

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

Oficina Asesora de Planeacion

1. Asesorarenel manejo del software mediante el cual se administrala 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 v consolidar los informes de autoevaluacion de la gestion realizados por las dependencias, y presentar
informe de gestién para la revisidn por la direccién, acorde con el procedimiento establecido.

4. Realizarel acompafiamiento alas areas en el seguimiento de los planesinstitucionales, y su consolidacién con
la oportunidad y confiabilidad requerida, acorde con el procedimiento establecido.

5. Apovyar la revisién por la direccion, teniendo en cuenta la normativa vigente y el procedimiento establecido.

6. Acompafiarel procesodeidentificacién de riesgos ysu gestion adecuada para el cumplimiento de los objetivos

institucionales y de sus procesos; asi como en el disefio ymedicion de los indicadores de gestion.

Oficina Asesora de Comunicaciones

1.

n

oukw

N

8.

9.

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

Apoyar y acompafiarlarealizacion de los eventos institucionales o las actividades que se requiera, acorde con
el procedimiento y politicas institucionales.

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

Apoyar las relaciones con los medios de comunicacidon y otros publicos de interés.

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

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

Implementar estrategias de comunicacion que permitan divulgar la informacion 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.

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

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

1.

2.

Prepararinforme, analizary proponer acciones, actividades, métodos ymejoras institucionales, en los temas y
aspectos relativos al desarrollo de las funciones constitucionales ylegales bajo laresponsabilidad del Contralor.
Revisar que los temas de entrada de larevision por la direccion queden incluidos en las actas del Consejo de
Direccion y el seguimiento a los compromisos establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos basicos de planeacion

Normativa Control fiscal

Técnicas de investigacion cientifica

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

Modelo integrado para la planificacion yla gestion (MIPYG)
Competencias lectoras y escritoras

. Indicadores de gestion

10. Gestion del riesgo

11. Fundamentos sobre contratacion estatal

12. Fundamentos sobre Derecho Fundamental de Peticion

Nk wNEH

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

Subcontraloria

Procedimiento Auditoria Fscal

Técnicas y pruebas de auditoria

Selectividad

Procedimiento Sanciones fiscales

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Procedimiento Consolidacion Fscal y Financiero

Normativa contable, presupuestoy NIIF

Herramientas de analisis financiero

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fscal

Procedimiento Auditoria Fscal

Técnicas y pruebas de auditoria

Selectividad

Normativa basica contable, presupuestoy NIIF

Procedimiento Consolidacién Ambiental

Métodos de valoracion de los costos ambientales

Normativa en materia ambiental

Conocimientos técnicos sobre el manejo de los recursos naturalesy medio ambiente

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva y Oficina Asesora Juridica
Normativa sobre Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

Codigo General del Proceso

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Caodigo Procedimiento Penal.

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana
Normativa mecanismos de participacion ciudadana.
Normativa sobre rendicién de cuentas

Métodos estadisticos para analisis de datos
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Secretaria General

Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios

Normativa sobre Contratacién Estatal

Normativa elaboracién, publicacion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Normativa TIC y Gobierno Digital

Andlisis, disefio e implementacion de proyectos informaticos
Administracion de redes yseguridad informatica

Norma Técnica Colombiana - NTC-ISO/IEC 27001

Direccion de Recursos Fsicos y Financieros

Procedimiento Contabilidad

Normas de Informacion Financiera

Normativa contabilidad publica ytributaria

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 el mantenimiento de edificios

Direccion de Talento Humano

Procedimiento Suministro Talento Humano, Situaciones Administrativas y Administracién de Historias
Laborales

Normativa situaciones administrativas

Procedimiento Evaluacién del Desempefio Laboral y Comportamental

Normativa evaluacién del desempefio laboral

Procedimiento Proceso Disciplinario

Régimen Disciplinario

Codigo General del Proceso

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Direccion de Gestidn del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones

Procedimientos Gestion del Conocimiento, Capacitacion y CIEA.

Gestion del conocimiento

Metodologia de la investigacién

Normativa sobre capacitacion, formacion, entrenamiento, induccion yreinduccion para servidores publicos.
Metodologia Formulacién Plan de Formaciony Capacitacion.

Oficina de Control Interno

Guia de Auditoria para entidades publicas
Normativa Control Interno

Normas internacionales sobre auditoriainterna
Evaluacion de Gestion

Técnicas y pruebas de auditoria
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Oficina Asesora de Juridica

Normativa Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

Codigo General del Proceso

Caédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Caodigo Procedimiento Penal.

Oficina Asesora de Planeacion
Planeacion Estratégica
Balanced Scorecard

Métodos de evaluacion

Enfoque por procesos

Oficina Asesora de Comunicaciones
Expresion oral y corporal
Organizacién de eventos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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 Fscal y Jurisdiccién Coactiva.

Titulo profesional en disciplina académica de Derecho en
el nicleo basico del conocimiento en Derecho y Afines. Dos (2) afios de experiencia profesional

Subcontraloria y Contraloria Auxiliar de Auditoria
FHscal

Procedimiento Auditoria Fscal

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

ELABORO: Direccién de Talento Humano REVISO: O.A. de Planeacion APROBO: Oficina.A. Juridica
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Contraloria
RESOLUCION N°300
Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIHCACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02

Procedimiento Sanciones Hscales:
Titulo profesional en disciplina académica de Derecho del
ndcleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

Procedimiento Consolidacion Fscal y Fnanciero:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Administracion; Economia.

Procedimiento Consolidacion Ambiental:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Biologia, Microbiologia y Afines

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Derecho y Afines; Administracion; 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 del conocimiento en: Derecho vy Afines;
Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines;
Economia; Contaduria Publica.

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Procedimientos Contabilidad:

Titulo profesional en disciplina académica de Contaduria
Publica del ntcleo basico del conocimiento en Contaduria
Publica.

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; Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines.

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telemaética y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.
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Contraloria

eral de Medellin

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIHCACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 02

Direccién de Talento Humano

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion; Contaduria
Pudblica, Ingenieria Administrativa y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematicay
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 Gestion del Conocimiento, Capacitacién e
Investigaciones

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida enlos nucleos basico del conocimiento - NBC
por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior —SNIES.

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 nucleo
basico del conocimiento en: Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Derecho y Afines.

Oficina Asesora de Comunicaciones

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

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

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

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 41

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Il. AREA FUNCIONAL

Subcontraloria Oficina de Control Interno

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal \ Secretaria General

Jurisdiccién Coactiva Direccion de Recursos Fisicos y Financieros

Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana Direccion de Desarrollo Tecnoldgico

Direccion de Talento Humano Oficina Asesora de Planeacion

Direccion de Gestién del Conocimiento, Capacitacion g Oficina Asesora de Juridica

Investigaciones Oficina Asesora de Comunicaciones

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional en el desarrollo de los procesos, planes,
programas Yy 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 ydesarrollar las actindades asignadas para el logro de los objetivos y metas del area, y elaborar los
informes requeridos con la calidad y oportunidad establecida.

2. Atender de forma personalizada o a través de los diferentes medios establecidos en la Entidad, los requerimientos
de los clientes internosy externos, dandole el tramite ante el nivel superior correspondiente, de forma oportuna y
eficaz.

3. Realizar estudios, investigaciones yanalisis tendientes al logro de los objetivos, planes yprogramas de la Entidad,
de acuerdo con el procedimiento establecido yla normativa vigente.

4. Preparar y diligenciar la informacion 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 le
asignen, conforme al procedimiento establecido y con la oportunidad y confiabilidad requerida.

6. Asistiry participarde las capacitaciones, reuniones yeventos citados por el superior inmediato o programado por
la Entidad con la oportunidad y compromiso requerido.

7. Realizarel analisis del sectoreconémico y de los oferentes, estudios previos ypliegos de condiciones, conforme a
la norma vigente y de acuerdo con su formacion académica.

8. Apoyar al superior inmediato en la supervision de los contratos de ad quisicion de bienes yservicios que le sean
delegadas, conforme a la norma vigente y al procedimiento y manual de contratacion establecido en la Entidad.

9. Responderporlacustodiay buena utilizacion de los bienes, de la documentacién e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

10. Participar en laimplementacién, 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.

11. Formular, ejecutary evaluar los planes, programas, proyectos y actividades que se desarrollen enla dependencia.

12. Participar en la gestion de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, segin 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.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

Y adicionalmente dependiendo del area funcional lo siguiente:

Subcontraloria

Procedimiento Auditoria Fiscal

1. Participar en la determinacién y validacién de las observaciones yhallazgos; asi como en el estudio y andlisis
sobre la respuesta y evidencias que frente al hecho entregue el sujeto vigilado.

2. Realizarcon el equipo auditor el traslado de hallazgos conincidenciafiscal, disciplinaria y penal contenidos en el
informe final a las instancias competentes, teniendo en cuentalanormavigente y el procedimiento establecido por
la Entidad.

Procedimiento Consolidaciéon Fscal y Financiero
Participaren la consolidaciony anélisis de lainformacién presentada por las C.AAF en materia financiera, y elaborar
el informe del Estado Financiero del Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fscal

Procedimiento Auditoria Fscal

1. Apoyar en la actualizacién de las normas que aplican alos sujetos de control bajo el alcance de la dependencia.

2. Elaborarlos memorandos de asignacion de auditoria, segun el procedimiento.

3. Realizar con el equipo auditor la determinacion de los criterios técnicos para establecer la importancia relativa
(Materialidad) yla 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 gestidn, de resultados, la revision de cuentas yla 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 obtencién de
beneficios,teniendo en cuenta lainformacién rendida por el sujeto de control, y el procedimiento establecido por
la Entidad.

6. Determinar yvalidar de las observaciones yhallazgos, y estudiar y analizar la respuesta y evidencias que frente
al hecho entregue el sujeto vigilado.

7. Realizarcon el equipo auditor el traslado de hallazgos conincidencia 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 conceptos,
pronunciamientos, opiniones y los resultados de la evaluacion de la gestion fiscal, segun el procedimiento
establecido.

9. Apoyar al Contralor Auxiliar en la liberacion de los informes de auditoria en los que intervenga y en el control 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 remitirlos al Secretario de la
dependencia, segun los procedimientos establecidos.

Procedimiento Consolidacion Ambiental
Participaren la elaboracién del informe del Estado de los Recursos Naturales ydel 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, ejecutary controlarlos eventos de capacitaciéon y promocidn de participacion ciudadana que
realice la dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

3. Realizar contactos con los lideres y representantes de la comunidad y grupos de interés, para facilitar la
realizacion de actividades y eventos de participacion 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, yla demas que se considere pertinente.

Secretaria General

Procedimiento suministro de bienes y servicios

1. Participar en la elaboracion del Manual de Contratacion conforme a la normativa vigente.

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

3. Apovar 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 ylos autos aprobatorios de las Garantias que sean exigidas por
la Entidad, con la confiabilidad y oportunidad 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 adjudicacién referentes alos procesos contractuales que lo requieran, de manera oportuna
y acatando la normativa vigente.

6. Atender los requerimientos que surjan en la ejecucién yliquidacién de la contratacién, asi como en la evaluacion
de proveedores, apoyando la labor de supervision, cuando sea designado como apoyo a la supervision.

7. Revisar las actas de liquidacion que requieren Vo. Bo de la Secretaria General.

Procedimiento gestion documental — archivo:

1. Participar en la elaboracion del Plan de Gestion Documental.

2. Participar en la elaboracién del PINAR.

3. Coordinar la elaboracién, actualizacion y ajuste de los procesos y procedimientos de la Gestion Documental.

4. Coordinar la elaboracién, actualizacion y ajuste de los instrumentos archivisticos conforme a la normatividad
vigente.

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1. Participar en laimplementacion de la politica de Gobierno Digital acorde con la normativa vigente.

2. 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.

3. Participaren laimplementacion de los proyectos informaticos que requiera la entidad, conforme al procedimiento
establecido y acatando las directrices técnicas impartidas por el contratista.

Direccion de Recursos Fisicos y Fnancieros

Procedimiento Presupuesto

1. Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Entidad, controlar su ejecucion yliquidacién
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 alos comprendidos en el articulo 92y siguiente delaLey 42 de 1993y por el articulo 58 de
laLey 610 de 2000.

2. Proyectar los actos de cobro administrativo coactivo para la firma del funcionario ejecutor o competente de

proferirlo.
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Direccion de Talento Humano

Procedimiento Suministro Talento Humano, Situaciones Administrativas y Administracion de Historias

Laborales

1. Proyectar conjuntamente con la Oficina Asesora Juridica, las respuestas a la informacidn requerida sobre
acciones de tutelainterpuestas en contra de la Entidad, sobre los temas relacionados con la Gestién del Talento
Humano.

2. Revisar juridicamente los actos administrativos que se produzcan en la dependencia, para su tramite y
notificacion, acatando las politicas institucionales en materia juridica yla normativa vigente.

3. Responderlas consultas que se originen sobre lalegalidad de los actos administrativos en materiay procesos de
competencia del area, acatando las politicas institucionales en materia juridica y la normativa vigente.

Procedimiento Seguridad y Salud en el Trabajo:

1. Mantener actualizada la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, comunicarla al Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo ydiwlgarla a los funcionarios de la Entidad.

2. Disefar, implementar, revisar, evaluar y mejorar las medidas de prevencion y control, gestiéon de peligros y
riesgos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo, segun la normativa vigente.

3. Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi
como promocion de la salud en el Sistema de Gestién de la Seguridad y en Trabajo (SG-SST), de conformidad
con la normatividad vigente.

4. Informar al superiorinmediato sobre el funcionamiento ylos resultados del Sistema Gestion de la Seguridad y
Salud en Trabajo SG-SST, para rendir cuenta ante la alta direccion.

5. Promoverla participacion de todos los miembros de laempresa en laimplementacion del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

6. Apovyar las labores del Comité Paritario de Salud Ocupacional, acorde con la reglamentacion establecida por la
Entidad.

Direccion de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones

Procedimiento Centro Documentacion

1. Gestionar el centro de documentacion a través de la realizacion de actividades de: adquisicion de material
bibliografico, canje, donacion, clasificacion, catalogacion, atencion a usuarios, préstamo, reserva, control de
morosos, digitalizacion, preparacion y ubicacion del material para su circulacion, entre otros.

2. Representacion del Centro de Documentacidon ante la comunidad -red de bibliotecas-, evaluacién y
mantenimiento de servicios de informacion, analisis del sistema de informacion -software inventario-, elaboracion
de documentos e informes varios, mantenimiento del contenido del enlace del Centro de Documentacion ubicado
en el portal institucional, control del ambiente del local del Centro de Documentacion.

Procedimientos Gestion del conocimiento, Capacitacion y CIEA.

1. Participar en la definicion y mantenimiento de las estrategias para la gestidon 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 CIEAy
participar en la planificacion de las acciones para la socializacién y difusidn de los resultados obtenidos.

3. Participar en la realizacion de alianzas estratégicas con la academia y otras organizaciones a nivel nacional e
internacional para el desarrollo de las investigaciones, estudios yanalisisy la generacién de competencias de los
funcionarios.

4. Ejecutar los programas de capacitaciéon y formacion para fortalecer las competencias y habilidades de los
servidores de la Entidad, segun la normativa vigente.
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'\' \Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

Oficina de Control Interno

1. Participar en la programacién, ejecucién y control de las auditorias internas a los procesos, objetivos e
indicadores estratégicos, teniendo en cuenta los riesgos, la normativa vigente y el procedimiento establecido por
la Entidad.

2. Participaren ladefinicién de estrategias para posicionar la funcién de la oficina de control interno al interior de la
Entidad, acorde con las normas vigentes.

3. Realizar seguimiento al Plan de Mejoramiento Institucional y generar informe para la Revision por la Direccion,
conforme a las normas vigentes y procedimiento establecido por la Entidad.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

1. Coadyuvar en el impulso de las actuaciones procesales de la dependencia y apoyar la gestion administrativa.

2. Conocer los procesos de jurisdiccién coactiva y adelantar las actuaciones administrativas y/o procesales
necesarias hasta su culminacioén, con fundamento en la normativa vigente y el procedimiento establecido; asi
como velar por la vigilancia y/o tutela de los términos a efectos que no se presenten vencimientos.

3. Reuvisar la noticia fiscal, producto del hallazgo de auditoria, queja, denuncia, peticién o de otro medio legal,
determinando las condiciones de tiempo, modo ylugar, la comisién de las conductas materia de investigacion, el
estado de los elementos estructurales de laresponsabilidad fiscal en el hallazgo, asicomo las pruebas a practicar
a efectos de poderllegara un estado de aperturay/o imputacién procesal;asimismo laidentidad de los posibles
responsables fiscales y sus garantes; las condiciones de caducidad o no de la accién fiscal, etc.

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, ytodas las demas labores administrativas y
procesales necesarias para adelantar eficazmente el proceso de responsabilidad fiscal.

5. Proyectar peticiones yrespuestas alas PQRSD elevadas ala dependenciay cualquier acto administrativo u oficio
que requiera su apoyo.

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

1. |Identificar y mantener actualizado la informaciéon de contacto y de las necesidades y expectativas de las
corporaciones publicas yprivadas, el Congreso Nacional de Contralores, la Comision Nacional de Moralizacion,
entre otras.

2. Proponer y recomendar acciones, actividades, métodos y mejoras institucionales en los temas y aspectos
relativos al desarrollo de las funciones constitucionales ylegales bajo la responsabilidad del Contralor.

Oficina Asesora de Planeacion

1. Orientary colaborar en el manejo software mediante el cual se administra la documentacion del SIG.

2. Promoveracciones tendientes alamejora continua del Sistema Integral de Gestion de la Entidad, acorde con la
normativa vigente.

3. Colaborar en la dependencia con las asesorias en indicadores, riesgos, planes yseguimientos a los planes
institucionales.

Oficina Asesora Juridica

1. Apoyar la gestion de la Oficina Asesora Juridica

2.Acomparniarla ejecucion del plan de accidn de la Oficina Asesora Juridica

3. Proyectar los conceptos juridicos que le sean asignados

4. Apoyar lagestion de la Oficina Asesora Juridicaenlo relativo el proceso de vivienda en los tramites que le
correspondan.

5. Realizar las actividades relacionadas con los informes de gestion a cargo de la Oficina Asesora Juridica.
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

Oficina Asesora de Comunicaciones
1. Apoyar el desarrollo de las estrategias de comunicaciones internas y externas de la entidad.

2. Apoyar la ejecucion del plan de comunicaciones de la entidad.

3. Acompaiiar la ejecucion del plan de medios cuando se requiera.

4. Acompafiar los eventos que la Oficina Asesora de Comunicaciones determine.

5. Desarrollar certAmenes y eventos acorde con las directrices de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

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

7. Elaboraryproducir contenidos para los diferentes canales de comunicacién con los que cuente la entidad.

8. Velar por el cargue de la informacién en la pagina web y en la intranet de acuerdo con los lineamientos del
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién yla Comunicacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos basicos de planeacién

2. Técnicas de investigacion cientifica

3. Normativa Control Fiscal

4. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

5. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001

6. Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPYG)

8. Competencias lectoras y escritoras

9. Indicadores de gestion

10. Gestién del riesgo
11. Fundamentos sobre contratacion estatal
12. Fundamentos sobre Derecho Fundamental de Peticiéon

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

Subcontraloria

Procedimiento Auditoria Fscal

Selectividad

Técnicas y pruebas de auditoria

Procedimiento Consolidacion Fiscal y Financiero
Normativa contable, presupuesto y NIIF

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fscal

Procedimiento Auditoria Fscal

Técnicas y pruebas de auditoria

Selectividad

Normativa basica contable, presupuesto y NIIF

Procedimiento Consolidacién Ambiental

Métodos de valoracion de los costos ambientales

Normativa en materia ambiental

Conocimientos técnicos sobre el manejo de los recursos naturales y medio ambiente.
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Contraloria
RESOLUCION N°300
Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 01

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fscal y Jurisdicciéon Coactiva

Normativa en todos los temas relacionados con el control fiscal.

Codigo General del Proceso
Contratacién estatal

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Codigo Procedimiento Penal.

Contraloria Auxiliar_de Participacién Ciudadana

Normativa mecanismos de participacion ciudadana.

Normativa sobre rendicion de cuentas

Métodos estadisticos para analisis de datos

Secretaria General

Procedimiento suministro de bienes y servicios

Normativa Contratacion Estatal

Normativa elaboracién, publicacion y actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones

Procedimiento de Gestion Documental

Técnicas ynormas sobre Gestién Documental

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico
Normativa TIC y Gobierno Digital

Andlisis, disefio e implementacién de proyectos informaticos
Nociones sobre administracién de redes y seguridad informéatica
Norma Técnica Colombiana - NTC-ISO/IEC 27001

Direccién de Recursos Fisico y Financieros

Procedimiento Presupuesto:
Normativa presupuesto publico
Manejo software financiero
Herramientas de andlisis financiera

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo:

Codigo General del Proceso

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Direccién de Talento Humano

Normativa en los temas relacionados con la Gestién del Talento Humano
Procedimiento Seguridad y Salud en el Trabajo:
Normativa Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Direccién de Gestién del Conocimiento, Capacitacidén e Investigaciones

Procedimiento Centro Documentacion

Cultura general amplia

Técnicas y procedimientos para almacenar yrecuperar informacién
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Contraloria

neral de dellin

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

Procedimientos Gestion del Conocimiento, Capacitacion y CIEA.

Normativa sobre capacitacion, formacion, entrenamiento, induccion y reinduccién para servidores publicos.
Metodologia Formulacién Plan Institucional de Capacitacion.

Gestion del conocimiento

Metodologias de investigacion

Normativa sobra derechos de autor

Oficina de Control Interno

Normativa sobre control interno para entidades publicas.
Normas internacionales sobre auditoria interna
Técnicas y pruebas de auditoria

Guia de Auditoria para Entidades Publicas

Oficina Asesora de Planeacion
Modelo de procesos

Oficina Asesora Juridica

Normativa Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

Codigo General del Proceso

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Caodigo Procedimiento Penal.

Oficina Asesora de Comunicaciones
Expresion oral y corporal

Fotografia basica.

Edicion basica

Organizacién de eventos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

competencias especificas:
Manejo de la informacién y de los recursos

Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

Para el profesional que desempefie la funcidn archivistica
tendrdn ademas de las anteriores las siguientes|

Uso de tecnologias de la informacién yla comunicacion
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 01
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

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

Oficina Asesora Juridica y Contraloria Auxiliar de
Responsabilidad Fscal y Jurisdicciéon Coactiva:

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

Subcontraloria _y Contraloria Auxiliar _de Auditoria
Hscal

Procedimiento Auditoria Fiscal

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos basico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior —SNIES. N/A
Procedimiento Consolidacion Fscal y Financiero
Titulo profesional en disciplina académica de Contaduria
Publica del nlcleo basico del conocimiento en
Contaduria Publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Administracién; Economia.

Procedimiento Consolidacion Ambiental:

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Biologia, Microbiologia y Afines

Secretaria General

Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines;
Economia; Contaduria Publica.
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

Procedimiento Gestion Documental:

Titulo profesional en disciplina académica de
Archivistica del nudcleo basico del conocimiento en
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales yHumanas.

Presentarlatarjeta o matricula profesional de archivista,
o el certificado de inscripcion en el registro (nico
profesional segun el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de archivistas.

Contraloria Auxiliar_de Participacién Ciudadana
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Derecho y Afines; Psicologia; Administracién;
Ingenieria Administrativa y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

Direccién de Talento Humano

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion; Contaduria
Pudblica, Ingenieria Administrativay Afines; Matematicas,
Estadisticay Afines; Ingenieriade Sistemas, Telematica
y Afines, Economia; Derecho y Afines; Sociologia,
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.

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telemaética y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Oficina de Control Interno

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

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

Direccion de Gestién del Conocimiento,
Capacitacién e Investigaciones

Procedimiento Centro Documentacion:

Titulo profesional en disciplina académica de
Bibliotecdlogo del ndcleo basico del conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Procedimientos Gestion del conocimiento,
Capacitacién y CIEA:

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

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nudcleos basico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior —SNIES.

Oficina Asesora de Planeacion

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en: Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Derecho y Afines.

Direccion de Recursos Fsicos y Fnancieros
Procedimiento Presupuesto:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Contaduria Publica;
Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines.

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
Titulo profesional en disciplina académica de Derecho
delnicleo béasico del conocimiento en Derecho y afines.

Oficina Asesora de Comunicaciones

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Comunicacién social,
periodismo y afines; Publicidad y Afines.
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NIVEL
TECNICO
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L ) Eontaloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314

Grado: 01

No. de cargos: 120

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Il. AREA FUNCIONAL

Subcontraloria Oficina de Control Interno

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal Y| Secretaria General

Jurisdiccién Coactiva Direccion de Recursos Fisicos y Financieros

Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana Direccién de Desarrollo Tecnoldgico

Direccion de Talento Humano Oficina Asesora de Planeacion

Direccion de Gestion del Conocimiento, Capacitacion e| Oficina Asesora de Juridica

Investigaciones Oficina Asesora de Comunicaciones

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollarlos procesos yprocedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas

con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia, teniendo en cuenta lo establecido en la Entidad y la normativa
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos técnicos yla tecnologia, para el desarrollo de los procesosy procedimientos en el area
en que se desempefia, presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

2. Apoyar los estudios, investigaciones yanalisis que se desarrollen en la entidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido yla normativa vigente.

3. Participaren el diligenciamiento o preparacion de la informacién requerida, para cumplir con la rendicion de la
cuenta a los diferentes Organos de Control, con la exactitud y oportunidad requerida.

4. 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 coordinacion del &rea que administra las (PQRSD).

5. Asistiry participar de las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado s
por la Entidad con la oportunidad y compromiso requerido.

6. Revisar que estén publicados los documentos del area, en la pagina web, intranet, y demas aplicativos en
cumplimiento de la norma vigente con la oportunidad y periodicidad requerida.

7. Apoyar al superiorinmediato en la supervision de los contratos de adquisicion de bienes y servicios que le sean
delegados, conforme alanormavigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en la Entidad.

8. 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.

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

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

11. Apoyar la gestion 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 naturaleza del cargo.

Y adicionalmente dependiendo del area funcional donde se desempefie las siguientes
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Cadigo: 314

Grado: 01

Subcontraloria

1. Realizar los anélisis correspondientes a la informacién arrojada por el Aplicativo Gestion Transparente y
entregarlos informes apropiados, crearlos usuarios en el aplicativo y atender las inquietudes de los sujetos
de control, con la oportunidad y confiabilidad requerida.

2. Realizar las modificaciones o mejoras a la Matriz Evaluacion de la Gestion Fiscal, y apoyar su
diligenciamiento con la evaluacion de los factores que realicen las C.AAF., de manera oportuna y confiable.

3. Participaren laconstruccion de la Matriz de Riesgo Fiscal con fundamento en lainformacién suministrada por
las C.AAF, enlos términos y conforme al procedimiento establecido.

4. \erificar y revisar la oportunidad y suficiencia de la rendicién de la cuenta por los sujetos de control, previo
andlisis de las Contralorias Auxiliares de Auditoria Fiscal.

5. Cargar en el aplicativo dispuesto por la Auditoria General de la Republica la informacion correspondiente a
cascada de recursos, rubros presupuestales, contratacién, entre otros.

6. Apoyar en la entrega de la informacion solicitada por los entes de control fiscal superior ydemas entidades
del estado.

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fscal

1. Participar en la planeacion de la Auditoria, desarrollar los procedimientos descritos en el programa de
auditoria, recopilar lainformacion necesaria para su analisis, practicar las pruebas de Auditoria requeridas,
apoyar la elaboracion del informe respectivo, acatando el proceso adoptado, la normativa vigente, las normas
de aceptacion universal y haciendo uso de las herramientas tecnoldgicas disponibles

2. Comunicar al superior inmediato las observaciones y/o hallazgos detectados adjuntando los soportes
requeridos que lo evidencien, apoyar la redaccion de las observacionesy/o hallazgos, validarlos en mesa de
trabajo, participar en la socializacién con el sujeto de control y reportar el beneficio de control fiscal sise
presenta, acatando las metodologias y procedimientos establecidos, con la oportunidad y confiabilidad
requerida.

3. Descargar del sistema de informacién respectivo, la rendicion de cuentas del sujeto de control, revisar de
forma e informaral superiorinmediato sobre su estado, de acuerdo con los procedimientos ynorma vigente.

4. Diligenciar la Matriz Evaluacion de la Gestion Fiscal con la evaluacion 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 la
dependencia, segun los procedimientos establecidos.

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

1. Participar en la recepcion, tramite, control y seguimiento de las quejas, sugerencias y reclamos que los
ciudadanos formulen, teniendo en cuenta la norma y el procedimiento establecido.

2. Participar en los diferentes eventos de capacitacion y promocion de participacién ciudadana que coordina la
dependencia y apoyar la planeacion, organizacion, ejecucion y control de los mismos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

3. Participaren laactualizacion de la informacidn relacionada con las partes interesad as (comunidad en generaly
grupos de interés), sus necesidades y expectativas, yla demés que se considere pertinente.

4. Interactuar conlos lideres y representantes de la comunidad ygrupos de interés, para facilitar la realizacion de
actividades y eventos de participacion ciudadana por parte de la Entidad.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fscal y Jurisdiccién Coactiva

1. Creary administrarbase de datos de todos los procesos activos (vigentes) del proceso de jurisdiccidn coactiva,
controlar los abonos y cumplimiento de acuerdo de pago, enviar cuenta cobro a la Secretaria General de la
Entidad para el pago y solicitar la liquidacién del fallo con intereses y costas segun la ley.
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2. Apoyar al superiorinmediato yal nivel profesional enla elaboracién 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 yjurisdiccion coactiva.

Secretaria General

Procedimiento Gestion Documental - Archivo

1. Realizar la gestiéon documental y la funcion archivistica en la Entidad, segun la normativa vigente.

2. Recepcionar, seleccionar, organizar, conservar, depurar y divulgar el acervo documental que se transfiere al
archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta los procedimientos adoptadas por la Entidad.

Procedimiento suministro bienes y servicios

1. Realizarlarevisiondela documentacion, el tramite de la disponibilid ad presupuestal, la verificacion de
proveedores o proponentes, asignacion del nimero de contrato, certificados de experiencia de proveedores,
entre otros, parala adquisicion de bienesyservicios, acatando las normas que regulan la actividad pre

contractual y contractual vigente.
Haciendo uso de los sistemas de informacion dispuestos por la Entidad realizar la rendiciéon de cuenta a los
Organos de Control en los sistemas de informacion que estos dispongan para tal fin.

Direccién de Recursos Fisicos y Fnancieros

Procedimiento Correspondencia

1. Recibir, revisar, organizar, radicar, indexar, digitalizar, escanear, controlar y distribuir la correspondencia
internay externa de la Entidad y argollarlos informes o documentos requeridos, conforme alos procedimie ntos
establecidos y haciendo uso de los aplicativos dispuestos por la Entidad.

2. Programary controlarla funcién de mensajeriainternay 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 mantenimiento de los activos fijos de la Entidad, haciendo uso de los
sistemas

2. Realizar el registro de operaciones contable, de conformidad con lo establecido en el procedimiento y las
normas legales vigentes, haciendo usos del sistema de informacion dispuesto por la Entidad, y realizar las
gestiones contables derivadas de la administracién financiera del programa de vivienda.

3. Realizarla gestion presupuestal en la programacion, ejecucion, modificaciones yseguimiento, conforme alas
normas vigentes.

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo

1. Adelantar las actuaciones yactividades tendientes al recaudo de las obligaciones creadas a favor de la
Contraloria, diferentes alos comprendidos en el articulo 92y siguiente delaLey 42 de 1993y por el articulo 58
de laLey 610de 2000.

2. Proyectar los actos de cobro administrativo coactivo para lafirma del funcionario ejecutor o competente de

proferirlo.
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Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1. Configurareinstalarlos computadores paralos funcionarios cada vez que se presentan cambios de equipos
de computo, versiones de software o traslado de funcionarios.

2. Prestarsoporte técnico enlo relacionado con el hardware y software basico (sistema operativo, Office,
antivirus y navegadores) de los computadores de usuario y hacer seguimiento al funcionamiento de las
camaras de video vigilancia de la Entidad.

3. Mantener actualizada la relacién de computadoresy software basico de los mismos (sistema operativo, Office,
antivirus y navegadores).

4. Apoyar la implementacion de los proyectos informaticos que requiera la entidad, conforme al procedimiento
establecido yacatando las directrices técnicas impartidas por el contratista

Oficina Asesora de Juridica

1. Realizarla rendicion de cuenta a los Organos de Control en los sistemas de informacion que estos dispongan
paratal fin.

2. Apoyar la Gestion Juridica de la Entidad en las labores técnicas relacionadas con la defensa judicial yla
proyeccion de actos administrativos, con la oportunidad y confidencialidad requerida, haciendo uso de los
sistemas de informacién disponibles para cumplir con estalabor.

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 ylaborales.

4. Tramitar ante Notaria y la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, los poderes para los abogados yla
consecucion de los Certificados de Tradicidn y Libertad para acreditar dentro de los procesos Civiles.

Oficina Asesora de Planeacion

1. Participaren el mejoramiento continuo de ladocumentacion que hace parte del Sistema Integral de gestion, de
acuerdo con el procedimiento establecido yhaciendo uso de los sistemas de informacion dispuestos en la
Entidad paratal fin.

2. Atender requerimientos de los usurarios en el manejo del software mediante el cual se administra la
documentacién del SIG.

Oficina Asesora de Comunicaciones

Disefio y edicion de comunicacion 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, rendicion de cuentas, redes, ydemas
canales o medios requeridos por la Oficina Asesora de Comunicaciones.

2. Realizar ediciones de micro videos institucionales.

3. Crear concepto gréafico y de copy para campafias internas y externas.

4. Adaptar piezas gréficas para los diferentes medios de comunicacion de la entidad

Administrador de pagina web

1. Mantener actualizado el portal de la Contraloria General de Medellin.

2. Publicarenla paginaweb e intranet de la entidad, los informes de auditoria y documentos que se consideren
por parte de las distintas dependencias.

3. Modificar y/o mejorar el disefio a la estructura del portal corporativo y de laintranet cuando sea requerido por la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

4. Informar a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y a la Oficina Asesora de Comunicaciones sobre posibles
riesgos de seguridad hacia el portal corporativo e intranet.
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Comunicacion Social
1. Participar en la administracion de los medios de comunicacion con los que cuenta la entidad, de manera
oportuna yteniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

2. Realizar el registro fotogréafico de los eventos realizados por la entidad o en los que participa.

3. Darlos avisos requeridos por el sistema de sonido interno

4. Mantener actualizado el archivo de prensa

5. Participar en la produccion de los contenidos de comunicacion 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. Produccion audiovisual para la comunicacion interna, de acuerdo a las necesidades yrecursos disponibles de la

Oficina Asesora de Comunicaciones

Direccion de Talento Humano

1. Participaren laejecucion de los procedimientos de suministro del talento humano ysituaciones administrativas,
bienestar social, evaluacion del desempefio laboral, liquidacion de némina y prestaciones sociales, proceso
disciplinario yseguridad 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 yrealizando las actas respectivas.

Direccion de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones

1. Participar en la ejecucién de los procedimientos de gestién del conocimiento y de capacitacion, con la
oportunidad y confiabilidad requerida, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Participar en las actividades del Centro de Investigacion, Estudios y Analisis — CIEA, de acuerdo con el
procedimiento establecido por la Entidad.

Oficina de Control Interno

1. Desarrollarlos procedimientos establecidos pararealizar la auditoria interna que le asignen, teniendo en cuenta
el proceso adoptado por la Entidad, con la oportunidad y confiabilidad requerida.

2. Elaborarlas presentaciones requeridas por el superior inmediato con la oportunidad y confiabilidad requerida,
haciendo uso de las herramientas ofiméticas de la Entidad.

3. Registrarlas recomendaciones generadas en las auditoriasinternas en el aplicativo dispuesto por la Entidad y
verificar el cumplimiento de la eficacia de las acciones propuestas por los responsables y comunicar al nivel
superior para su cierre.

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

1. Participar en la actualizaciéon de la informacién de contacto y de las necesidades y expectativas de las
corporaciones publicas yprivadas, el Congreso Nacional de Contralores, la Comisiéon Nacional de Moralizacion,
entre otras.

2. Participaren laelaboracion de propuestasyrecomendacion de acciones, actividades, métodos ymejoras
institucionales enlos temasyaspectos relativos al desarrollo de las funciones constitucionales ylegales bajo la
responsabilidad del Contralor.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos sobre Control Fiscal

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

3. Conceptos basicos sobre el Sistema de Gestién de Calidad NTC-ISO9001

4. Normas basicas de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

5. Fundamentos sobre modelo integrado para la planificacion yla gestion (MIPYG).
6. Competenciaslectorasy escritoras

7. Conceptos basicos sobre indicadores de gestion

8. Conceptos basicos sobre Gestion del riesgo

9. Fundamentos sobre contratacion estatal

10. Fundamentos sobre el Derecho Fundamental de Peticién

Y dependiendo del areafuncional, se requiere lo siguiente:

Subcontraloria y Contraloria Auxiliar de Auditoria Fscal
Técnicas y pruebas de auditoria

Fundamentos sobre Contabilidad y Presupuesto

Guia de Auditoria Territorial - GAT

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana
Normativa sobre mecanismos de participacién ciudadana

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fscal y Jurisdiccién Coactiva
Normativa de Responsabilidad Fiscal yJurisdiccién Coactiva

Oficina de Control Interno
Normas y disposiciones sobre control interno para entidades publicas.
Técnicas y pruebas de auditoria

Oficina Asesora de Juridica
Procedimientosjudiciales

Oficina Asesora de Planeacion
Modelo de procesos

Oficina Asesora de Comunicaciones

Disefio y edicion de comunicacion publica

Manejo de Suite de Adobe.

Conocimientos basicos de fotografia

Manejo de redes sociales.

Administrador de pagina web

Conocimientos basicos en software de programacion: sharepoint designer, angular, HTML, java script.
Administracion de paginas web en sharepoint.

Conocimientos basicos en seguridad perimetral y sistemas de informacién.
Comunicacion Social

Expresion oral y corporal
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Fotografia basica.
Edicion basica.
Organizacion de eventos

Secretaria General

Procedimiento suministro de bienes y servicios
Fundamentos sobre contratacion estatal
Fundamentos sobre presupuesto
Procedimiento Gestion documental - Archivo
Técnicas ynormas sobre Gestién Documental

Direccion de Recursos Fsicos y Fnancieros

Procedimiento Correspondencia

Técnicas ynormas sobre Gestién Documental

Procedimientos Administracion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, Contabilidad,
Presupuesto y Tesoreria

Normativa contable, presupuesto y NIIF

Manejo de activos fijos

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Configuracion de equipos usuario final

Configuracion de software (sistemas operativos y herramientas ofimaticas)
Configuracion de redes

Direccién de Talento Humano

Normativa Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, situaciones administrativas,
liguidacion de néminay prestaciones sociales, evaluacion del desempefio, procesos disciplinario y bienestar social
para empleados publicos.

Direccion de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones

Normativa sobre capacitacion, formacién, entrenamiento, induccién y reinduccion para servidores publicos.
Metodologia Formulacién Plan de Formacion y Capacitacion.

Gestion del conocimiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Técnica
Disciplina

Aprendizaje continuo Responsabilidad

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Para los Técnicos Operativos que tienen asignadas
funciones de archivista, tendran ademas de las anteriores
las siguientes competencias especificas:

Manejo de la informaciény de los recursos.

Uso de tecnologias de lainformacion y la comunicacion.
Capacidad de analisis.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Subcontraloria, Contraloria Auxiliar _de Auditoria
Fiscal y Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica
en cualquier disciplina académica establecida en los
ndcleos basico del conocimiento - NBC por el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior —
SNIES.

Contraloria Auxiliar de Participaciéon Ciudadana
Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo basico del conocimiento en: Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Psicologia;
Administracién; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fscal y
Jurisdiccion Coactiva y Oficina Asesora de
Juridica

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica
del ndcleo basico del conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracion.

Secretaria General

Procedimiento suministro de bienes y servicios:
Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo béasico del conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines;
Contaduria Publica; Economia.

Procedimiento gestion documental — archivo:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica
del nacleo basico del conocimiento en: Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales yHumanas.

Presentar la tarjeta o matricula profesional de
archivista, o el certificado de inscripcion en el registro
Unico profesional segun el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de archivistas.

Un (1) afio de experiencia laboral
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314

Grado: 01

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros
Procedimiento correspondencia:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del ntcleo béasico 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 formacidn técnica profesional o tecnoldgica
delnlcleo basico del conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Ingenieria Administrativa y Afines;
Economia.

Procedimiento Administrativo de Cobro Coactivo
Titulo de formacidn técnica profesional o tecnolégica
del nucleo basico del conocimiento en Derecho y
afines.

Direccion de Desarrollo Tecnolégico
Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, Un (1) afio de experiencia laboral
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Electica y
Afines.

Oficina de Control Interno

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica
en cualquier disciplina académica establecida en los
nucleos basico del conocimiento - NBC por el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior —
SNIES.

Oficina Asesora de Planeacion

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica
delnucleo basico del conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Derecho y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines.

Oficina Asesora de Comunicaciones

Comunicacion social

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica
delntcleo basico del conocimiento en: Comunicaciéon
Social, Periodismo y Afines.

ELABORO: Direccién de Talento Humano REVISO: O.A. de Planeacion APROBO: Oficina.A. Juridica
NOMBRE: Luz A. Cuervo Martinez NOMBRE: Ruby E. Giraldo A. NOMBRE: Maria Isabel Morales S.
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Contraloria
RESOLUCION N°300
Medellin, 25 de agosto de 2020
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 01

Disefio y edicion de comunicacion publica

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo béasico del conocimiento en: Disefio;
Publicidad y Afines.

Administrador de pagina web
Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Direccién de Talento Humano

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica
delnucleo basico del conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Psicologia; Salud Publica; Derecho y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Economia,; Contador Publico; Matematicas,
Estadisticas y Afines;

Direccion _de  Gestiébn del  Conocimiento,
Capacitacion e Investigaciones

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
en cualquier disciplina académica establecida en los
nacleos basico del conocimiento - NBC por el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior —

SNIES.
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FIRMA: FIRMA:

FIRMA: —

; 1 - ')g'luukt g;,(;JL-F_/

+ { -

A .

REVISO: C. A. de Apoyo Técnico \‘éﬁémg

NOMBRE: Oscar D. Castafieda R.
FIRMA:

ﬁﬁcﬂ«f ﬂ ﬂ:'?:;r;'wn ."—f/g

4 h 89/101

= li:Net =

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

1SO 9001

SC455 -1



Contraloria

eneral de Medellin

Medellin, 25 de agosto de 2020

RESOLUCION N°300

NIVEL

ASISTENCIAL
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h X Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 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. AR

EA FUNCIONAL

Subcontraloria

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal
Jurisdiccién Coactiva

Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana
Direccion de Talento Humano
Direccion de Gestion del
Capacitacién e Investigaciones

Conocimiento,

Oficina de Control Interno

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico
Secretaria General

Direccion de Recursos Fisicos y Financieros
Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Oficina Asesora de Planeacién

Oficina Asesora de Juridica

Oficina Asesora de Comunicaciones

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo y complementarias de los procesos en los que participa, teniendo en cuenta la

no

rmativa vigente y cumpliendo con los requerimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la elaboracion de actas, comunicaciones internas y externas, certificados, resoluciones, informes,
entre otros; en la impresion, escaneo, fotocopia y diligenciamiento de formatos requeridos; asi como en la

Tramitar ante el nivel superior correspondiente los requerimientos de los clientes internos y externos, recibidas
de manerapersonal o através de los diferentes medios de comunicacién establecidos en la Entidad, de forma

Asistira las capacitaciones, reunionesyeventos citados por el superiorinmediato o programado por la Entidad
Responder porlacustodiay buena utilizacién de los bienes, la documentacion e informacidn que por razén de

Apoyar la implementacion, mantenimiento ymejora continua del Sistema Integral de Gestion (Calidad, SGSST
y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con la responsabilidad asignadas derivadas de estos

Apoyar la formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas, proyectos y actividades que se
Apoyar los eventos de promocion, tramitar la asistencia y encuestas de satisfaccion, realizar registro
Apoyar la caracterizacién de las comunas y asistir a los eventos programados por el Municipio de Medellin,

Apoyar la Recepcidn, seleccion, organizacion, conservacion, depuracion y divulgacion del acervo documental
que se transfiere al archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta los procedimientos adoptadas por la

1.
recoleccién de informacién para el desarrollo de los procesos del area asignado.
2.
oportunay eficaz.
3.
con la oportunidad y compromiso requerido.
4.
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.
5.
sistemas.
6.
desarrollen en la Entidad o dependencia adscrito.
7.
fotografico.
8.
Personeria, entre otras.
9.
Entidad.
10.

Revisary unificar los pedidos de papeleriay Utiles de oficinarealizadas por las dependencias, llevar control del
mismo yrealizar pedido de elementos de cafeteria y de papel higiénico
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RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 03

némina.
mantenimiento preventivo y correctivo y realizar informe del estado de estos

de desempefio.

11. Apoyar el registro de novedades e ingreso de informacion en el sistema correspondiente y actualizar las bases
de datos cuando se requiera; asi como también las labores respecto al proceso de liquidacion y pago de

12. Apoyar la prestacion del servicio de transporte, llevar la hoja de vida del vehiculo con el control de

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la naturaleza del cargoy el area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Técnicas de protocolo, comunicacién yatencion al usuario.

Técnicas sobre correspondencia yarchivo.

Fundamentos sobre Sistemas de Gestion de Calidad NTC-ISO9001.

Fundamentos sobre el modelo integrado para la planificacion y la gestién (MIPYG)

Competencias lectorasy escritoras.

Fundamentacion basica frente al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

NogopkrwbE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Un (1) afio de experiencia laboral
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h X Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: SECRETARIO

Cadigo: 440

Grado: 03

No. de cargos: 29

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Contralor
Subcontraloria

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal
Jurisdiccion Coactiva

Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana
Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

Oficina de Control Interno

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Juridica

Secretaria General

Direccion de Recursos Fisicos y Financieros

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Direccion de Talento Humano

Direccion de Gestion del Conocimiento, Capacitacion e
Investigaciones

Oficina Asesora de Comunicaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar la informacion y documentacion del area, atender al publico de manera presencial y a través de los
medios tecnoldgicos disponibles yprogramar las reuniones laborales, de conformidad con las normas vigentes y
los procesos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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
informacién y de conformidad con las normas aplicables yvigentes.

2. Apoyar en la elaboracién de actas, comunicaciones internas yexternas, certificados, resoluciones, informes,
entre otros; en laimpresion, escaneo, fotocopia y diligenciamiento de formatos re queridos; asi como en la
labor de publicacién en la Web e intranetydemas medios de divulgacion, 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.

3. Transferir la documentacion que reposa en el archivo de gestion de la dependencia adscrita, al archivo
central de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental.

4. 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 rea y elaborar su registro.

5. Apovyar el tramite de las peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudesy Denuncias - PQRSD de la dependencia
recordando oportunamente los tiempos de respuesta e ingresar la informacién en el aplicativo respectivo, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Atender de manera personal o a través de los diferentes medios establecidos en la Entidad, los
requerimientos de los clientesinternosy externos, dandole el tramite ante el nivel superior correspondiente,
de forma oportuna y eficaz.

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

8. Elaborar y tramitar el pedido de utiles y elementos de oficina, llevando los controles periddicos sobre el
consumo que permitan identificar las necesidades reales del area.

ELABORO: Direccién de Talento Humano REVISO: O.A. de Planeacion APROBO: Oficina.A. Juridica
NOMBRE: Luz A. Cuervo Martinez NOMBRE: Ruby E. Giraldo A. NOMBRE: Maria Isabel Morales S.
FIRMA: FIRMA:

FIRMA: C
R r?Q'uu.u ".'\;;_;L_F'

N\
REVISO: C. A. de Apoyo Técnico “&émg

NOMBRE: Oscar D. Castafieda R.
FIRMA:

s #
Fd) 7 ﬂ(
/ f T
é;z-ﬁz 14 &57*’ 1

m 93/101
= li:Net =

Calle 53 N° 52 - 16 Edificio Miguel de Aguinaga, Medellin - Colombia
Conmutador: (57-4) 403 31 60 - www.cgm.gov.co 1S0 9001

SC455- 1



Otk

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: SECRETARIO
Cadigo: 440

Grado: 03

9. Responderporlacustodiaybuenautilizacién de los bienes, ladocumentacién e informacién que por razén
de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

10. Apoyar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestién (Calidad,
SGSST y MECI), conforme conla normativavigente y cumplircon la responsabilidad asignadas derivadas
de estos sistemas.

11. Apoyar la formulacién, ejecucién y evaluacion de los planes, programas, proyectos y actividades que se
desarrollen en la Entidad o dependencia adscrito.

12. Las demas que le sean asignadas porsu jefe inmediato que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Técnicas de protocolo, comunicacion y atencién al usuario.

Técnicas sobre correspondencia y archivo.

Fundamentacion sobre Sistemas de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001.

Fundamentacion sobre el modelo integrado para la planificacién yla gestion (MIPYG)
Técnicas de redaccion y ortografia.

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

NogoprwbhE

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Un (1) afio de experiencia laboral
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'\' +\ Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 02

No. de cargos: 7

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Il. AREA FUNCIONAL

Subcontraloria Oficina Asesora de Juridica

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Secretaria General

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal yf Direccion de Recursos Fisicos y Financieros

Jurisdiccion Coactiva Direccion de Desarrollo Tecnoldgico

Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana Direccion de Talento Humano

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico Direccion de Gestion del Conocimiento, Capacitacion €

Oficina de Control Interno Investigaciones

Oficina Asesora de Planeacion Oficina Asesora de Comunicaciones

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas de los niveles superiores, teniendo en cuenta la
normativa vigente y procesos del area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Todas las areas funcionales

1.

Apoyar en la elaboraciéon de actas, comunicaciones internas y externas, certificados, resoluciones,
informes, entre otros; asi como en la impresion, escaneo, fotocopia y diligenciamiento de formatos
requeridos en ladependencia, de acuerdo al procedimiento establecido y en los aplicativos dispuestos por
la Entidad con la oportunidad y confidencialidad requerida.

Apoyar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestién (Calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplircon la responsabilidad asignadas derivadas
de estos sistemas.

Atender y orientar a los usuarios, personal, telefonicamente y por los demas medios que disponga la
entidad, suministrando la informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, a fin de garantizar
una buena atencién y contribuir a la satisfaccion del usuario y a la mejora continua de la Entidad.

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

Responder porla custodiay buena utilizacion de los bienes, ladocumentacion e informacién que por razén
de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

Apoyar la formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas, proyectos y actividades que se
desarrollen en la Entidad o dependencia que este adscrito.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

Y dependiendo del area funcional lo siguiente:
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L ) Eontaloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 02

Contraloria Auxiliar _de Participacidon Ciudadana

1. Apoyar los eventos de promocion, tramitar la asistencia y encuestas de satisfaccion, realizar registro
fotogréfico.

2. Apovyar la caracterizacién de las comunas yasistir alos eventos programados por el Municipio de Medellin,
Personeria, entre otras.

Secretaria General

Procedimiento Gestiébn Documental - Archivo

Apoyar la Recepcién, seleccion, organizacion, conservacién, depuracion y divulgacion del acervo documental
que se transfiere al archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta los procedimientos adoptadas por la
Entidad.

Direccion de Talento Humano

Apoyar el registro de novedades e ingreso de informacion en el sistema correspondiente y actualizar las bases
de datos cuando se requiera; asi como también las labores respecto al proceso de liquidacién y pago de
némina.

Direccion de Recursos Fisicos y Financieros

1. Revisar y unificar los pedidos de papeleria y utiles de oficina realizadas por las dependencias, llevar
control del mismo yrealizar pedido de elementos de cafeteria y de papel higiénico

2. Apoyar la prestacidn del servicio de transporte, llevar la hoja de vida del vehiculo con el control de
mantenimiento preventivo y correctivo yrealizar informe del estado de estos.

Procedimiento de correspondencia

1. Recoger, llevary entregarla correspondencia, documentos y demas elementos requeridos por la Entidad,
en desplazamiento en moto, cumpliendo el procedimiento establecido, las normas de seguridad para el
cuidadoy proteccién de los mismos, y reportar las irregularidades que se le presenten en el ejercicio de sus
funciones, en forma oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas en archivo y correspondencia

Técnicas de comunicacién y atencion al usuario.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Fundamentacién sobre sistemas de gestion de calidad NTC-ISO 9001.

Fundamentacion sobre el modelo integrado para la planificacion yla gestion (MIPYG)
Fundamentacion sobre Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

oghrwONE

Y adicionalmente para el mensajero con moto los siguientes:

1. Normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
2. Cdadigo Nacional de Transito.
3. Nomenclatura de la ciudad.
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 02
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la informacion
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracién

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Un (1) afio de experiencia laboral y para lamensajeriaen

Adicionalmente y solo para una de las plazas que . S ;
Y P P q moto un (1) afio de experienciarelacionada.

realizara la funcion de mensajeria con moto, se
requiere la licencia de conduccién respectiva.
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| '\' { Contratoria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del 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

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de distribucién y busqueda de correspondencia, documentos y demas elementos que le sean
encomendados, de manera oportuna y eficiente, acatando los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recoger y/o llevar y entregar la correspondencia, documentos y demas elementos dentro de la Entidad vy sitios
cercanos ala misma, en desplazamiento a pie, cumpliendo el procedimiento establecido, las normas de seguridad para
el cuidado y proteccion de los mismos, y reportar las irregularidades que se le presenten en el ejercicio de sus
funciones, en forma oportuna.

2. Atender de manerapersonal o através de los diferentes medios establecidos en la Entidad, los requerimientos de los
clientes internos, de forma oportuna y eficaz, segun los procedimientos establecidos.

3. Apoyar laimplementacion, mantenimiento ymejora 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.

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

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

6. Apoyar la formulacidn, ejecucion yevaluacién de los planes, programas, proyectos y actividades que se desarrollen en
la Entidad o dependencia que este adscrito.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas enarchivo y correspondencia

2. Técnicas de comunicacion yatencion al usuario.

3. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

4. Fundamentacién basica en sistemas de gestion de calidad NTC-ISO9001.

5. Contexto de la Organizacién (lineas y objetivos estratégicos).

6. Manejo del software dispuesto porla Entidad parala Gestién Documental yde Calidad

7. Fundamentacion bésica frente al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

8. Fundamentacion basica en el modelo integrado parala planificacion yla gestion (MIPYG).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

ELABORO: Direccién de Talento Humano REVISO: O.A. de Planeacion APROBO: Oficina.A. Juridica
NOMBRE: Luz A. Cuervo Martinez NOMBRE: Ruby E. Giraldo A. NOMBRE: Maria Isabel Morales S.
FIRMA: FIRMA:

FIRMA: iy
. '.’K"uu.{t_ Q?gf'
REVISO: C. A. de Apoyo Técnico “&émg

NOMBRE: Oscar D. Castafieda R.
FIRMA:

i
/ o j’/(
@;:ﬂ‘! j/ ﬁf-?f,wém

N\ e

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

SC455- 1

98/101



\ Contraloria

aeneral de Medellin

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 01
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia laboral
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h X Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: CONDUCTOR

Cadigo: 480

Grado: 02

No. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de transporte del personal interno o externo autorizado que adelanten labores institucionales,
de apoyo o complementarias ala gestion de la Entidad, de los documentos y/o elementos de la institucion que se
le encomienden, de conformidad con las normas vigentes ylos procesos de la Entidad.

IV. 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
procedimiento establecido en la Entidad.

3. Reportar las horas extras acatando el procedimiento o 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 climatoldgicos, de orden publico u otros.

5. Retirary guardar el vehiculo en los horarios y sitios establecidos y/o autorizados acatando las instrucciones
gue para esto tenga la entidad.

6. Mantener 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 correspondencia asignada.

8. Apoyar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestion (Calidad,
SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplircon la responsabilidad asignadas derivadas
de estos sistemas.

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

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

11. Lasdemas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad y prevencién de accidentes.

Caédigo Nacional de Transito.

Nomenclatura de la ciudad.

Mecénica automotriz basica.

Técnicas de protocolo, comunicacion y atencidn al usuario.

Fundamentacion sobre sistema de gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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\Contraloria

RESOLUCION N°300

Medellin, 25 de agosto de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: CONDUCTOR
Cadigo: 480
Grado: 02
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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad ylicencia

de conduccion para automoviles, camionetas, | Un (1) afio de experiencia relacionada
camperos ymicrobus.
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