Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N°. 0573
2 7 MAY 2024

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Requisitos, Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la
Contraloria Distrital de Medellin”

El Contralor Distrital de Medellin, en uso de sus facultades constitucionales y
legales y en especial las conferidas en el articulo 272 de la Carta Politica
modificado por el articulo 4 del Acto Legislativo 4 de 2019, el Decreto 403 de 2020
que modifica la Ley 42 de 1993, los Acuerdos 87 y 88 de 2018, y las Resoluciones
150 de 2021y 482 de 2022, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia establece que "No
habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento {(...)"

Que el articulo 267 de la Constitucion Politica de Colombia, modificado por el
articulo 1 del Acto Legislativo 4 de 2019, 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 y al cumplimiento de su misién constitucional”.

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

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

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

Que el Decreto 1083 de 2015, estipula que el Manual Especifico de Funciones,
debera incluir las 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 Resolucion 667 del 03 de
agosto de 2018.
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RESOLUCIONN° 05743
2 T MAY 2024

Que los articulos 2.2.3.2 y 2.2.3.8 del citado Decreto 1083 de 2015, definen los
factores para determinar los requisitos y el contenido del manual especifico de
funciones y de competencias laborales, respectivamente; indicando el primero,
que: (...) los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos
especificos de los empleos en los manuales de funciones y de competencias
laborales, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2 del Decreto Ley 785 de
2005 y la Ley 1064 de 2006 seran la educacién formal, la educacion para el
trabajo y desarrollo humano y la experiencia”.

Que la Entidad, por medio de decisiones administrativas que procuran un mejor
desempefio de sus servidores publicos, asegurando un éptimo ejercicio de la
funcion fiscal y en aras de fortalecer las buenas practicas, la cultura de integridad
y minimizar los riesgos de soborno, obtuvo la Certificacién en Sistemas de Gestion
Antisoborno ISO 37001:2016 de ICONTEC, mediante la cual se proporciona
medidas para prevenir, detectar y enfrentar el soborno y combatir cualquier
practica relacionada con éste al interior de los procesos y actividades propias de
su quehacer institucional; por lo anterior, se hace menester identificar los cargos
que tienen mayor riesgo de corrupcion, y ajustar a la normativa vigente las
Resoluciones 150 de 2021 y 482 de 2022, mediante las cuales se regula el
manual de funciones de los servidores de la Contraloria Distrital de Medellin.

Que en Colombia, la tarjeta profesional es un documento que certifica la idoneidad
y habilidades de un profesional en su campo de estudio. Es emitida por los
consejos profesionales o tribunales de ética de cada profesion, y su presentacién
es obligatoria para ejercer ciertas profesiones, y en algunos programas de nivel
tecndlogo, dado su nivel de especialidad, se exige también este reconocimiento,
por tal motivo se requiere incluir como requisito en el nivel técnico la matricula o
tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija, y aplique conforme con los
requisitos definidos para el empleo.

Que dando cumplimiento a la Ley 1952 de 2019, Codigo General Disciplinario y
demas normativa vigente, la Contraloria Distrital de Medellin mediante Resolucién
N° 1086 del 08 de septiembre de 2022, distribuyé las funciones respectivas, con el
fin de garantizar la separacion de las fases de instruccion y juzgamiento, asf como
la doble instancia en la funcién disciplinaria, y mediante la presente actualizacion
al Manual de Funciones, se modifica el requisito de formacién académica para el
cargo de Contralor Auxiliar de Apoyo Técnico y para el cargo de Secretario
General de Organismo de Control, definiendo que deben ser abogados, se
incluyeron la funciones relacionadas con la etapa de instruccion y juzgamiento, y
finalmente se ajustaron las funciones de los profesionales universitarios
(abogados) que apoyan el procedimiento disciplinario en dichas dependencias.

Que mediante la Resoluciéon 0012 del 04 de enero de 2004, la Entidad adopté de
manera integra las equivalencias contempladas en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto
1083 de 2015, sin embargo, toda vez analizado el efecto en los requisitos exigidos
para ocupar los empleos, se evidencia la necesidad de derogar dicha resolucién
con el fin de garantizar que los empleados seleccionados para ocupar
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RESOLUCIONN° - 0573
2 7 MAY 2024

determinados cargos cuenten con la formacion y experiencia necesarias para
desempefiar sus funciones de manera eficaz, promoviendo la seleccién de
personal altamente calificado y especializado en sus areas de conocimiento con
base a sus competencias y méritos, y fomentando la igualdad de oportunidades

evitando la discriminacién por motivos de formacion académica o experiencia
laboral.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece la obligacién de las
entidades publicas de expedir el manual especifico de funciones y competencias
laborales, cuya adopcion, adicién, modificaciéon o actualizacion se debera efectuar
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad conforme a las
disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que el mismo articulo en el paragrafo 3 prescribe:

Paragrafo. 3° La administracion antes de publicar el acto administrativo que
adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su estudio
técnico, en aplicacién numeral del 8 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011,
debera adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las
organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual se
dara conocer el alcance de la modificacién o actualizacion, escuchando sus
observaciones e inquietudes, de lo cual se dejara constancia. Lo anterior sin
perjuicio de la facultad de la administracion para la adopcidn y expedicion
del respectivo acto administrativo.

Que el articulo 32, del Decreto 785 de 2005, regulé de manera inicial la expedicién
de los manuales de funciones al disponer: “Expedicién. La adopcién, adicion,
modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto
administrativo de la autoridad competente con sujecién a las disposiciones del
presente decreto.

Que el Consejo de Estado, que funge como maximo érgano de cierre de la justicia
contenciosa Administrativa, los manuales de funciones que adoptan las entidades
estatales como®:

‘una  herramienta de gestion del empleo que establece las

responsabilidades, labores y facultades propias de cada cargo que
compone la planta de personal, al igual que las exigencias para su
desempefio, las cuales estan referidas a conocimientos, experiencia y otros
factores con los que se miden las aptitudes requeridas para ocupar un
determinado empleo.
La importancia del manual especifico de funciones radica en que el servidor
publico puede enterarse de manera detallada las tareas que debe
desarrollar en ejercicio del cargo, saber las responsabilidades que tiene y
conocer los requisitos para su desempefio’”.

' Consejo de Estado, sentencia del 10 de marzo de 2022, Radicado 68001-23-33-2018-00695-
01(1499-2021)
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCIONN® 0573
2 7 MAY 2024

Que el Decreto Ley 409 de 2020 “Por el cual se crea el régimen de carrera
especial de los servidores de las Contralorias Territoriales” dispone en el articulo
14 que son instrumentos de gestién interna entre otros la planta de personal y los
Manuales Especificos de Requisitos y Funciones y Competencias Laborales.

Que es responsabilidad de las entidades publicas actualizar el contenido del
manual especifico de funciones conforme con la normativa vigente y a las
necesidades del servicio acorde con la dindmica actual de la entidad, procurando
el mejoramiento continuo de los procesos, especificamente con la implementacion
del Sistema de Gestién Antisoborno.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Adopcién y Actualizacién. Adoptar los resultados arrojados por el
estudio técnico de modificacion del Manual de Funciones, y en consecuencia,
Actualizar el “Manual Especifico de Requisitos, Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Contraloria Distrital de
Medellin”.

Articulo 2. Conocimientos bésicos o esenciales y Competencias
comportamentales. Los conocimientos basicos o esenciales descritos para cada
empleo, asi como, las competencias comportamentales (comunes o por nivel
jerarquico) son elementos a tener en cuenta en el Plan Institucional de
Capacitacion para mejorar las competencias del personal vinculado, y en el
proceso de evaluacion del desempefio laboral.

Articulo 3. Vigencia y Derogatoria. La presente resolucién rige a partir de la
fecha de su publicacion, y deroga las disposiciones que le sean contrarias,

especialmente las Resoluciones 152 de 2020, 150 de 2021, 482 de 2022, 1086 de
2022, 0012 de 2024.

Articulo 4. Publicacién. Con el fin de dar aplicacion a lo preceptuado por el
numeral 4 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, publiquese esta providencia en
la pagina Web y en la Intranet de la Contraloria Distrital de Medellin.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Medellin, a los 2 7 MAY 202‘&
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PABLO ANDRES GAR
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° (573
2 T MAY 2024

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de cargos:

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

Liderar la vigilancia de la gestion fiscal y el control de resultado de la administracién, asi como las funciones
administrativas del ente de control tendiente al cumplimiento de su misién constitucional.

,‘ PCION IONES ESE

1. Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas los responsables del manejo de fondos o bienes del Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, y sus entidades descentralizadas en todos sus érdenes y

niveles directas o indirectas, sociedades de economia mixta, sociedades o asociaciones entre entidades publicas,

empresas oficiales, mixtas o privadas de servicios publicos domiciliarios y de los particulares que administren fondos

y bienes del orden municipal; e indicar los criterios de evaluacion financiera, operativa y de resultados que deberan

seguirse.

Revisar y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario y determinar el grado de eficiencia,

eficacia y economia con que hayan obrado, conforme a la reglamentacién que expida al respecto la autoridad

competente.

3. Llevar un registro de la deuda publica del Distrito Especial de Medellin y sus entidades descentralizadas, conforme a
la reglamentacion expedida por la Contraloria General de la Republica.

Exigir informes sobre su gestion fiscal a los servidores publicos de orden municipal y a toda persona o entidad piblica

o privada que administre fondos o bienes del Distrito Especial de Medellin.

Establecer la responsabilidad que se derive de la gestién fiscal, imponer las sanciones pecuniarias que sean del

caso, recaudar su monto; ejercer la jurisdiccion coactiva; asi como resolver los recursos, nulidades e incidentes

dentro de dichos procesos acorde con la ley.

6. Aprobar los planes de cuentas del Distrito Especial de Medellin y sus entidades descentralizadas y conceptuar sobre
la calidad y eficiencia del control fiscal interno en las mismas. Los planes de cuentas deberan cefiirse a la

reglamentacion vigente.

7. Vigilar la gestién fiscal y controlar los resultados obtenidos por el Distrito. conforme a los principios, sistemas y
procedimientos prescritos por la ley.

Fallar en segunda instancia y resolver los recursos de apelaciéon y queja de los procesos de responsabilidad fiscal,

administrativos sancionatorios y los disciplinarios de acuerdo con la ley.

Proferir los respectivos pronunciamientos sobre la contratacién de urgencia manifiesta de que trata el articulo 43 de la

Ley 80/93.

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

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

Presentar proyectos de ley o acuerdos relativos al régimen del control fiscal y a la organizacién y funcionamiento de
la Contraloria Distrital de Medellin.

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

14. Presentar informes al Concejo de Medellin sobre el cumplimiento de sus funciones y certificacién sobre la situacién

de las finanzas del Distrito Especial de Medellin y de sus entidades descentralizadas, de acuerdo con Ia ley.

15. Presentar anualmente al Concejo un informe sobre el estado de las finanzas del Distrito de Medellin y sus entidades
descentralizadas, acompariado de su concepto sobre el manejo dado a los bienes y fondos publicos.

16. Realizar cualquier examen de auditoria, inciuido el de los equipos de computo o procesamiento electrénico de datos

respecto de los cuales podra determinar la confiabilidad y suficiencia de los controles establecidos, examinar las

condiciones del ambiente de procesamiento y adecuado disefio del soporte légico.

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

Evaluar la ejecucién de las politicas, planes, programas, proyectos y obras plblicas que se adelante por parte del

Distrito Especial de Medellin y sus Entidades Descentralizadas.

Auditar y conceptuar sobre la razonabilidad y la confiabilidad de los estados financieros y la contabilidad del Distrito

Especial de Medellin.

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Contraloria y presentarlo al Alcalde, dentro de los términos establecidos en
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0573
2 7 MAY 2024

Nivel:

Directivo

ONTRALOR

Denominacién del Empleo:
Codigo: |07
Grado: | 05 e

la ley, para ser incorporadas al proyecto de presupuesto anual de rentas y gastos del Distrito.

21. Remitir mensualmente a la Contraloria General de la RepUblica la relacion de los funcionarios sancionados como
consecuencia de los fallos de responsabilidad fiscal.

22. Celebrar convenios con la Contraloria General de la Republica y con la correspondiente contraloria departamental, a
efecto de ejercer el control fiscal de las entidades o dependencias nacionales o departamentales que cumplan
actividades dentro del Distrito de Medellin.

23. Celebrar contratos con empresas privadas colombianas para el ejercicio de la vigilancia fiscal, segln lo autorice la
ley.

24. Vincular a la comunidad en la realizacién 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
participacion comunitaria, pueda garantizar que la funcién del Estado esté orientada a buscar beneficios de interés
comun, que ayuden a valorar que sus contribuciones estén siendo dirigidas en busqueda de beneficio social.

25. Asistir a las reuniones que convoque la Comisién Regional de Moralizacién.

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

27. Establecer programas permanentes para el conocimiento, promocién y proteccién 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; y los colectivos y del medio ambiente

28. Revisar el sistema integral de gestion de la Entidad (Calidad, Antisoborno, ambiental, documental, SGSST, MECI),
para asegurar su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién continua con el direccionamiento estratégico y
cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se deriven.

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

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

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

Normativa aplicable a la Entidad

2: Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI

3. Fundamentos sobre Contratacién estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticién

4. Gestién de riesgos

5. Indicadores de Gestién

6. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo \(i.sdién estrat;égi;;a
Orientaci6n a resultados PII erazgo eiectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano aneacion
. RSP Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion o
. . Gestion del desarrolio de las personas
Trabajo en equipo P iento Sistémi
| Adaptacion al cambio ensamiento Sistemico

Resolucién de conflictos

EXPERIENCIA

es publicas por un periodo no inferior a

Haber ejercido funcion
establecida en los nlcleos basicos del conocimiento - | dos afios.

NBC por el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior —~SNIES.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN°® (05743
27 MAY 2024

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: . SUBCONTR

Cédigo: !

Grado: j

No. de cargos: 1

Dependencia: - Despacho del Contralor
jefe i iato: Contralo

Dirigir, formular y adoptar las politicas, planes, programas y proyectos para ejercer la vigilancia de la gestion fiscal al
Distrito Especial de Medellin y sus entidades descentralizadas, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misién y
objetivos institucional

o IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOI

1. Representar y asistir al Contralor en el ejercicio de sus atribucion [¢]
Constitucién y la Ley, y reemplazarlo en su ausencia en los términos dispuestos por la normatividad vigente.

2. Dirigir la vigilancia de la gestion fiscal y el control de resultados de la administracion, la elaboracion de los informes
de ley y la divulgacién de dichos resultados a la comunidad y partes interesadas.

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

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

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

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

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

8. Liderar el observatorio de politicas publicas.

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

oportunidad y compromiso requerido.

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

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

12. Atender con celeridad las PQRSD relacionadas con el control fiscal, que se reciban en la Entidad, y que son remitidas
desde la Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana y realizar la correspondiente asignacion a las CAAF, a la
Contraloria Auxiliar de Apoyo . Técnico y/o a la Direccién de Gestion del Conocimiento, Capacitacién e
Investigaciones, o a cualquier otra dependencia, a fin de que sean tramitadas de manera oportuna; excepto a la
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, quien puede conocer de las mismas, por
competencia.

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

14. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la Entidad,
y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

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

16. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO
37001). :

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

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

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

RESOLUCION N° 0573
2T MAY 2024

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Cddigo:

Grado:

Normativa aplicable a la Entidad.

N =

. SSTy MECI.

Gestion de riesgos.
Indicadores de Gestion.
Manejo de h i

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientaci6n al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Sistema de Gestién de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-

Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticion.

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflict

Seis (6) afios de experiencia profesional.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N© 09578
27 MAY 2024

Nivel

Directivo___

Denominacién del Empleo:

Cédigo:

Grado:

No. de cargos:

DependenCIa Despacho del Contralor
C del jef iato: Co

Dirigir, formular, adoptar y liderar las politicas, planes, programas y proyectos orientados a la ejecucion del proceso de
Gestion de Recursos e Infraestructura, Tesoreria, Recursos Fisicos y de Servicios en la Entidad con el fin de garantizar
el cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales, conforme a la normatividad vigente, asi como fungir como
ordenador del gasto en las materias asignadas o delegadas por el Representante Legal del ente de control.

1. Administrar, manejar y custodiar el Fondo Reembolsable de Caja Menor, conforme con la normativida
establecida.

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

3. Ejercer la funcién de juzgamiento en los procesos disciplinarios en contra de los servidores: pUblicos, con excepcidn
del Contralor quien por disposicién legal serén adelantados por la Procuraduria General de la Nacion.

4. Expedir certificados respecto a informacién documental de la entidad, asi como para emanar copias auténticas de
aquella.

5. Liderar el accionar estratégico de las Tecnologias y Sistemas de la Informacién y las Comunicaciones, conforme a la
normativa vigente.

6. Liderar, administrar, gestionar y controlar las etapas de ejecucion de los contratos que adelanta la entidad; asi como
la etapa postcontractual integrada por los actos subsiguientes a la terminacién del objeto contractual hasta que se
produzca el cierre del expediente contractual respectivo y ejercer la ordenacion del gasto en esta materia.

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

8. Programar, dirigir, coordinar y 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.

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

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

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

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

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

14. 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.

15. 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.

16. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y
los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

17. 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.

18. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e I1SO
37001).

19. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion (calidad,
antisoborno, ambiental, documental, ambiental, documental, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y

|
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 7 MAY 202

E

] Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: | SECRETARIO GENFRAL DE ORGANISMOSDE
) COoNfROL .. = - .

Cadigo: 073

Grado: 04

cumplir con las responsabilidades que de estos sistemas se deriven.

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

21. Planear y liderar la aplicacién del procedimiento administrativo de cobro coactivo, de conformidad con la norma
vigente, asi como fijar y determinar las politicas relacionadas con este asunto.

22. Prestar los servicios de transporte y correspondencia que requiera la entidad.

23. Ordenar el gasto en lo relacionado con los asuntos o materias no delegadas al Director Administrativo de Talento
Humano o al Director de Recursos Fisicos y Financieros.

24. Liderar el recaudo, pagos y ejecucién del Plan Anualizado de Caja-PAC, conforme al procedimiento y normativa
vigente.

25, Liderar y coordinar la gestion ambiental institucional en la Entidad, acorde con el procedimiento y normativa vigente.
26. Representar a la Contraloria Distrital de Medellin ante la administracién de los edificios donde estan ubicadas las
oficinas de la Entidad y atender las obligaciones o asuntos que de esta se deriven con la oportunidad requerida.

27. Coordinar la prestacién de los servicios de aseo, mantenimiento, transporte, correspondencia, cafeteria, utiles de
oficina y cartera de bienes devolutivos, y la administracion de los bienes muebles e inmuebles.

28. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, que sean propias del ejercicio de su cargo y
segUn la normativa vigente.

Normativa aplicable a la Entidad

Sistema de Gestioén de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI

Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticion

Gestion de riesgos

Indicadores de Gestién

Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet).
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Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo

Orientacion a resultados Planeacion

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacién al cambio Resolucién de conflictos

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

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

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.
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Contraloria

Distrital de Meaedellin

RESOLUCIONN°® (3573
2 T MAY 2024

‘Nivel: ‘ B Directivo
Denominacién del Empleo: ONTRALOR A
Cédigo: - ’ '

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: ’ Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato Contralor

NCIO

1 Il. PROPOSITO
Dirigir, formular, aprobar y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos, orientados al tramite eficaz y eficiente de

los procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva de competencia de la Contraloria Distrital de Medellin
conforme con la normativa vigente
‘ S

Liderar, gerenciar, administrar, ejecutar y controlar el proceso de responsabilidad fiscal y el de jurisdiccion
competencia de la entidad.

2. Gerenciar y administrar las labores administrativas que se configuren desde el momento de conocimiento de la noticia
de la eventual irregularidad fiscal, hasta el momento en que proceda el cierre administrativo del expediente fiscal, o
se tomen las decisiones que corresponda legalmente.

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

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

5. Promover y liderar la utilizacién de los medios tecnolégicos para el trémite 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 jurisdiccién de lo contencioso administrativo y
de las revocaciones directas que hayan proferido.

7. Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a la
dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad, prestando especial atencién
al cumplimiento oportuno de los términos procesales, y demas requisitos de calidad aplicables a las labores por ellos
realizadas.

8. Subsanar las acciones correctivas, gestionar las ‘acciones preventivas, o de mejora que impacten el proceso de
responsabilidad fiscal, asi como 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 andlisis relacionados con la misién institucional y los propésitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.

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

11. Preparar y presentar los informes sobre los resultados de la gestion del area su cargo que sirva de insumo para la
toma de decisiones y la formulacién de politicas y estrategias, con la oportunidad y periodicidad requerida.

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

13. 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.

14. 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.

15. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la Entidad,
y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

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

17. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO
37001).

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

RESOLUCIONN° 0573
2 7 MAY 2024

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: - CONTRALOR AU .
Cadigo: 07 B
Grado: 03

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

20. Desempefiar las demés funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo y

segln la normativa vigente.

Normativa aplicable a la Entidad

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI

Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticion

Gestion de riesgos

Indicadores de Gestién

Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet).
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POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo \L/i'j';gzesér:ggtﬁ/ao
Orientacién a resultados Planeagién
Orientacién al usuario y al ciudadano -
. S Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién -
. . Gestidn del desarrollo de las personas

Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico
Adaptacion al cambio Lz :

P ca Resolucn‘ de conflictos

(0]

Titulo profesiona
del niicleo basico del conocimiento en Derecho y Afines.

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

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

RESOLUCIONN° (0573
2 T MAY 2024

Nivel:
Denominacién del Empleo:
Cédigo: '
Grado:

No. de cargos:
Dependencia: v Despacho del Contralor
Ca jefe i : Contralor

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

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

1. Realizar las ciones 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 y mejoramiento del Sistema Institucional de Control Interno a
través del cumplimiento de los roles: liderazgo estratégico; enfoque hacia la prevencion, evaluacion de la gestién del
riesgo, evaluacion y seguimiento, relacion con entes externos de control.

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

5. Realizar el seguimiento al Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, acorde con la normativa vigente.

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

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

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

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

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

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

14. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la Entidad,
y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).Informar a la Alta Direccion sobre los resultados del desempeiio del
proceso que tiene a cargo y de las oportunidades de mejora que detecte en el cumplimento de sus funciones.

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

16. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO
37001).

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

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

Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 T MAY 2024

Nivel:
Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

Normativa aplicable a la Entidad

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI

Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticién
Gestion de riesgos

Indicadores de Gestién

Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet

N -~

3.
4.
5.
6.

o - ' ‘ , Visién eétratégica
Aprendlga'je continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacién al usuario y al ciudadano .
Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones
Trabg' o en equino g Gestion del desarrollo de las personas
Ada tjaci on aql czmbi o Pensamiento Sistémico
i P n de conflictos

Resolucié

Titulo profesional en cualq
establecida en los nlcleos basico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior —-SNIES.

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

Distrital de Medellin

RESOLUCIONN® 0573
2 T MAY 2024

Nivel:
Denominacién del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia: ; Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor

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 y los objetivos institucionales, de

conformidad con las normas legales vigentes, asi como fungir como ordenador del gasto en las materias asignadas por
el Representante Legal del ente de control.

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

2. Ejercer las funciones de ordenador de gastos de la Entidad, en las siguientes materias: El reconocimientos de
salarios y prestaciones sociales, contribuciones inherentes a la némina y demas gastos relacionados con los programas
de vivienda, bienestar laboral, viaticos, cesantias, etc.).

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

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

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

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

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

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

9. 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.

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

11. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y
los de las normas NTC-ISO 9001 e I1SO 37001).

12. 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.

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

14. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO
37001).

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

16. Ejercer las funciones de ordenador de gasto de la Entidad respecto de la ejecucion presupuestal relacionada con
gastos de personal.

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

RESOLUCIONN°® (05743
2 T MAY 2024

Nivel

Directivo

Denominacién del Empleo:

Cédigo:
Grado:

Normativa aplicable a la Entidad

N —

SSTy MECI

Gestién de riesgos
Indicadores de Gestién
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet

M

RS

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

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.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno 1SO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-

Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticién

)

RATIVO -

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

Cinco (5) afios de experiencia profesional.

ELABORO: D. Talento Humano
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0574
2 T MAY 202%

ivel:
Denominacién del Empleo:
Cédigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia: Subcontraloria
Cargo del jefe inmediato: Subcontralor
OPOSITO

Dirigir, formular y adoptar, conjuntamente con el Subcontralor, las politicas, planes, programas y proyectos para ejercer

la vigilancia de la gestion fiscal al Municipio de Medellin y sus entidades descentralizadas, con el fin de garantizar el

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

1. Ejercer la vigilancia y el control de resultados de la administracién, y elaborar, revisar, validar los informes que le
competan acorde con el alcance definido para la dependencia adscrita, y divulgar los resultados obtenidos a la
comunidad y partes interesadas, conforme al procedimiento establecido y la normativa vigente.

2. Ejecutar y coordinador el proceso auditor, conforme a los lineamientos establecidos en la Guia De Auditoria
Territorial - GAT CGM, en el marco de las normas internacionales ISSAI; con el fin de garantizar la calidad de las
auditorias en todas sus fases y actividades.

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

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

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

6. Conocer los sujetos de control fiscal y apoyar técnicamente a los auditores durante las diferentes fases del proceso
de auditoria.

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

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

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

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

12. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo
y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

13. 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.

14. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e
I1ISO 37001).

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

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

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

Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0573
2 7 MAY 2024

Nivel: Directivo »
Denominacién del Empleo: L ONTRALOR AUXILIAR
Cédigo: 0 .

Grado:

Normativa aplicable a la Entidad

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno 1SO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI

Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticion

Gestion de riesgos

Indicadores de Gestién

Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet).

NN

[ooasw

Aprendizaje continuo

: e Liderazgo efectivo
Orientacién a resultados Pl?aneagién ct
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
ol i rganizacion "
-?rarggjfr:nsgqﬁg C:a Organizaci6 Gestion del desarrollo de las personas
= . Pensamiento Sistémico
Adaptacion al cambio e to S c

Resolucion de conflictos
e -

"ORMACIO EMIC/
Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos bésico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacion Superior ~SNIES.

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

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente o exija
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N°
27 MAY 2024

0573

_Nivel: v Directivo
Denominacion del Empleo: . CONTRALOR AUXILIAR
Cédigo: - '
Grado: _
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor ' '

Dirigir, formular y aprobar las politicas, planes, programas y proyectos orientados ala éj

p
Participaciéon Ciudadana, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, de
conformidad con la normativa vigente.

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

2. Organizar, promocionar y capacitar a los ciudadanos y a la comunidad organizada, con el propésito de vincularlos
en el control y vigilancia de la gestion pUblica, a través de los medios y mecanismos de participacion.

3. Verificar la idoneidad y requisitos de las Organizaciones de la Sociedad Civil — OSC, cuando en la programacion
del Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial - PVCFT, se determine que la auditoria se debe realizar en forma
articulada con este tipo de organismos, en los que se analizard ademas el compromiso de la OSC de trabajar bajo
los principios de confidencialidad, objetividad, seriedad, responsabilidad y reserva.

4. Identificar temas de interés e impacto para la comunidad, tomando como insumo la informacién recepcionada a
través de los requerimientos ciudadanos, audiencias ciudadanas, mesas de trabajo con la comunidad, e
informacién generada por diferentes canales de comunicacién, y proponer temas para realizar auditorias
articuladas.

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

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

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

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

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

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

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

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. 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.

14. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su
cargo y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por
la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

15. 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.

16. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la
integridad frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no
perjudique dicho cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas
NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

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

18. Dirigir, evaluar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrolle la dependencia y éreas
adscritas; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestién del riesgo, y medir y analizar los
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0573
2 T MAY 202

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: _CONTRALOR AUXILIAR
Codigo, s
Grado: 01

indicadores de gestion del proceso en que interviene.

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

Normativa aplicable a la Entidad
Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST y MECI

Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticion

Gestion de riesgos

Indicadores de Gestién

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

N =

2

2K . PORNIVEL JERARQUIC!
Aprendizaje continuo \ﬁlgéﬁgfsgrgigm
Orientacion a resultados P!aneagién
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién "
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio

quier d
establecida en los nlcleos basico del conocimiento - NBC
por el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior — SNIES.

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
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0574
27 MAY 2024

Nivel: ) Directivo
Denominacion del Empleo: CONTRALOR AUXILL
Codigo: - ' :
Grado:

_No. de cargos:
Dependencia: ' Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor

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 gestién institucional, de

conformidad con la normativa vigente

NCIONES ESENCI,

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

2. Asistir en representacién del Contralor a las reuniones y grupos de trabajo, asi como, a los actos de carécter oficial,
segun las instrucciones impartidas.

3. Ejercer la funcién de instruccion en los procesos disciplinarios en contra de los servidores ptblicos, con excepcion
del Contralor quien por disposicion legal serén adelantados por la Procuraduria General de la Nacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

15. 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.

16. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e
1SO 37001).

17. Tramitar y dar respuesta oportuna a las PQRSD que sean asignadas por la Subcontraloria.

18. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion (calidad,
antisoborno, ambiental, documental, 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; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestion del riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene.

20. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el jefe inmediato que sean propias del ejercicio de su cargo y
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 7 MAY 2024

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: 5;;CONTRALD'RYAUXIL]A'R'“j‘, =

Grado:
segun la normativa vigente.

Normativa aplicable a la Entidad

Sistema de Gestién de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI

Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticion

Gestién de riesgos

Indicadores de Gestién

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

N -

3.
4.
5.
6.

)MUNES OR NIVEL JERARQUICO
o . Vision estratégica

Aprendizaje continuo : .

Orientaci6n a resultados éllgix:azgg:fecﬂvo

Orientaci6n al usuario y al ciudadano .

Compromiso con la Organizacién Tomg'de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacién al cambio Pensam‘lento Sistémico

_FORMACION ACADEMICA
itulo profesional en la disciplina académica de Derecho del
ndcleo bésico del conocimiento en Derecho y Afines.

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

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

RESOLUCIONN° (0573
2 T MAY 2024

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Codigo: Sl Emp : 2V

Grado:

No. de cargos:

Dependencia: - Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: ' Secretario General de Organismos de Control

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.

ESCRI S FUNCIO!

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

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

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

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

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

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

7. Ejercer 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 contratacién establecido en la Entidad.

8. 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.

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

10. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

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

12. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-1ISO 9001 e
ISO 37001).

13. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién (calidad,
antisoborno, ambiental, documental, 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; monitorear y evaluar del estado de los controles y la gestion del riesgo, y medir y analizar los indicadores
de gestion del proceso en que interviene.

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

ormativa aplicable a la Entidad

2. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI
3. Fundamentos sobre Contratacién estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticion
4. Gestién de riesgos :
5. Indicadores de Gestion
6. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0573
27 MAY 2024

Nivel: Directivo ;
Denominacién del Empleo: - DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cédigo:

Grado:

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Resolu

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

cién de conflictos

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Administracién de sistemas
informaticos, Administracién informatica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente Io exija.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.

ELABORO: D. Talento Humano
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REVISO: O.A. Planeacion
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Quirama Garcia.
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0573
27 MAY 2024

Nivel:
Denominacién del Empleo:
Cédigo:
Grado:_

No. de cargos: ’ 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: ' Secretario General De Org

R

anismos De Control

Formular, dirigir y ejecutar el proceso de Gestion de Recursos e Infraestructura, (Plan Anual de Adquisiciones), a través

de la gestién contractual desde la etapa de planeacion hasta el perfeccionamiento del contrato, y fungir como

ordenador del gasto en las materias asignadas por el Representante Legal del ente de control.

. DESCR I AS FUNC SENCIALE: i

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

2. Liderar la preparacién y presentacion de la Informacion Financiera y la aplicacién de las Normas para el
Reconocimiento, Medicién, Revelacién y Presentacion de los Hechos Econdmicos, segln la normativa vigente.

3. Ejercer las funciones de ordenador de gastos de la Entidad, respecto de ejecucion presupuestal para la adquisiciéon

de bienes y servicios, en las etapas precontractual y contractual (Planeacion), es de decir hasta la suscripcion del

correspondiente contrato.

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

Realizar las funciones y cumplir con las obligaciones asignadas por la normativa que regulan la contabilidad,

presupuesto, tesoreria, régimen tributario conforme al procedimiento establecido y la normativa vigente.

Coordinar las actividades relacionadas con la administracion, control y mantenimiento de activos fijos.

Programar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a

la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

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

términos establecidos.

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

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

12. Ejercer la supervision de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le sean delegadas, conforme a la
norma vigente y al procedimiento y manual de 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 por la custodia y buena utilizacion de los bienes, de la documentacion e informaciéon que por razén de
sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

15. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo
y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

16. 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.

17. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e
ISO 37001).

18. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién (calidad,
antisoborno, ambiental, documental, 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; 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.

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

N ok
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ELABORO: D. Talento Humano | REVISO: O.A. Planeacion REVISO: C.A. Apoyo Técnico. APROBO: O.A. Juridica.
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573

21

l Nivel:

MAY 2024

Denominacién del Empleo:

Cadigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia:

Secretaria General

Cargo del jefe inmediato:

Normativa aplicable a la Entidad
Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno 1SO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST y MECI
Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticion
Gestion de riesgos

Indicadores de Gestién

1.
2.
3.
4.
5.
6. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Secretario General D

POR NIV

EL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

basico del
Administracién; Contaduria Pdblica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Matematica, Estadistica y Afines.

conocimiento en: Derecho vy Afines;

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Pensamiento Sistémico

ADET

Resolucién de conflictos

Gestién del desarrollo de las personas

N0s De Control

Cinco (5) afios de experiencia profesional.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0974
2 7 MAY 2024

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: - DIRECTOI

Cédigo: ‘

Grado:

No. de cargos: 1

Dependencia: ' Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato: Contralor '

D

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.

1. Determinar y mantene ualizados los conocimientos necesarios para el cumplimiento de la mision y objetivos
institucionales, seglin metodologias y normas vigentes.

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

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

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

5. Adelantar las gestiones para la vinculacion formativa de estudiantes de los programas de educacién superior,
educacién para el trabajo y desarrollo humano, bajo la modalidad de précticas laborales, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad.

6. Establecer alianzas de cooperacién 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.

7. Acompafar el disefio e implementacion 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 innovacién pUblica, ademas de plantear soluciones a
problemas de la administracién publica.

9. Motivar y promover la participacion 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, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades que realizan los funcionarios adscritos a
la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

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

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

13. Ejercer la supervisién 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.

14. 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.

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

16. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo
y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e 1SO 37001).

17. 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 cumplimiento de sus funciones.

18. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacion de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e

1ISO 37001).
19. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién (calidad,
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° (573
2 7 MAY 202

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: DI

Cédigo:
Grado:

No. de cargos:

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del jefe inmediato: Contralor

antisoborno, ambiental, documental, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las
responsabilidades que de estos sistemas se deriven.

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

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

22. Tramitar y dar respuesta oportuna a las PQRSD que sean asignadas por la Subcontraloria.

N —Fpo

Sistema de Gestién de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI

3. Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticién

4. Gestion de riesgos

5. Indicadores de Gestién

6. Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet).

S |
_ PORNIVEL JERARQUICO =~

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestién del desarrolio de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

6] E

TACION ACADEMICA
Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los ndcleos basico del conocimiento -

NBC por el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacion Superior ~SNIES.

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

Tarjeta profesional cuando Ia ley expresamente lo exija.
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 7 MAY 2024

NIVEL ASESOR
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 7 MAY 2024

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Atender los asuntos legales que surjan respecto a las funciones o misién de la entidad, prestando los servicios de
asesoria legal, asi como ejerciendo la representacién judicial de la entidad, y la elaboracién de proyectos administrativos.

. W DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar actos administrativos para la firma del Contralor(a) en materia de responsabilidad fiscal, disciplinaria,
sancionatoria, etc., seglin las competencias asignadas y la normativa aplicable.

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

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

5. Emitir conceptos juridicos, absolver consultas, derechos de peticion etc. que le sean solicitados conforme a la
legislacién vigente.

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

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

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

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

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

11. Ejercer 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 contratacién establecido en la Entidad.

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

14. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia, asi como con los requisitos asociados a su cargo y
al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

15. 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.

16. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO
37001).

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

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

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

Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 T MAY 202%

Nivel:

Asesor

Denominacién del Empleo:

Normativa aplicable a la Entidad '

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST y MECI
Fundamentos sobre Contratacidn estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticién
Gestion de riesgos

Indicadores de Gestion

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional cuando la ley expresamente lo exija.

MIENTOS BASIC

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cinco (5) afos de experiencia profesional.

REVISO: 0.A. Pianeacion
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 7 MAY 202

Nivel: sesor

Denominacién del Empleo: _ JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Cédigo: 115 . ... =
Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho de Contralor

Cargo del jefe inmediato:

Contralqr i
SESORA DE

Asistir, aconsejar y asesorar al Contralor y demas directivos en la formulacion, ejecucioén, evaluacién y seguimiento de
las politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad, para lograr el mejoramiento de Ia gestién, el cumplimiento de
los objetivos y la misidn institucional.

irectrices del Contralor y con las deméas dependencias, el direccionamiento estratégico, y las
politicas y estrategias encaminadas a lograr los objetivos institucionales en consonancia con el Plan Estratégico
Institucional.

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

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

4. Liderar la auditoria interna al SIG y la Revisién por la Direccion.

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

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

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

términos establecidos.

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

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

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

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

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

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

14. Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia adscrita, asi como con los requisitos asociados a
su cargo y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos
por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

15. 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.

16. Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e
1ISO 37001).

17. Liderar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo de! Sistema Integral de Gestion (calidad,
antisoborno, ambiental, documental, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con las
responsabilidades que de estos sistemas se deriven.

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

19. Desempeniar las demas funciones encomendadas por el Contralor que sean propias del ejercicio de su cargo.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N(57 3
2 7 MAY 2024

Nivel:
Denominacién del Empleo:
Cédigo: '

Grado:

Normativa aplicable a la Entidad

Sistema de Gestién de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno iSO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI

Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticion

Gestion de riesgos

Indicadores de Gestion

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

N =2

ook e

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nucleos béasico del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacion Superior -SNIES. 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
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN°® 0573
27 MAY 2024

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Cadigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia: Despacho del Contralor
C del jefe inmedi Contralor

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

10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

it

nal

Coordinar la divulgacion y e la informacién corporativa y las publicaciones institucionales, a la comunidad y
partes interesadas, conforme a las directrices impartidas por el Contralor.

Asesorar y liderar la realizacién de eventos institucionales, y ejecutar el protocolo de comunicacion y propender por la
adecuada utilizacion de la imagen corporativa.

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

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

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

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 y los propésitos y
objetivos de la Entidad que le sean confiados por el Contralor.

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

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

Ejercer la supervisioén 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.

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 utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su responsabilidad.

Cumplir el objetivo y funciones establecidas para la dependencia adscrita, asi como con los requisitos asociados a su
cargo y al proceso que pertenece, de acuerdo con la estructura de la Entidad (legales, del cliente, los definidos por la
Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO 37001).

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

Promover y liderar acciones para generar cambios positivos al interior de la Entidad sin perder de vista la integridad
frente al cumplimiento de requisitos en su proceso; es decir, que la implementacién de cambios no perjudique dicho
cumplimiento de requisitos (legales, del cliente, los definidos por la Entidad, y los de las normas NTC-ISO 9001 e ISO
37001).

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

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

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

RESOLUCIONN° (0573
2 T MAY 2024

Nivel:
Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

1. Normativa aplicable a la Entidad '

2. Sistema de Gestién de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno 1SO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI

3. Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticién

4. Gestién de riesgos

5. Indicadores de Gesti6n

6.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Aprendizaje continuo

; - Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados - : "

. - . . \% cio
Orientacion al usuario y al ciudadano ﬁrii?at,:ivlgad & Innovagion
?;ngsjlgr:rl\sg qcuc:g c:a Organizacion Construccion de relaciones

. . ocimiento del entorn
Adaptacion al cambio Con d torno

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

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

Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° (0573
2 7 MAY 2024

NIVEL PROFESIONAL

;
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
27 MAY 2024

Nivel: ‘ Profesmnal

Denominacién del Empleo: '

Cédigo:

Grado:

No. de cargos. ‘

Dependencia: | Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe i iato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional y especializada, en la coordinacién y control del
desarrollo de los procesos, planes, programas y proyectos institucionales, teniendo en cuenta la normativa vigente y las

liticas d

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

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

3. Tramitar y proyectar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD que le asignen,
conforme al procedimiento establecido y con ia 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 y de acuerdo con su formacién académica.

6. 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 contratacién establecido en la Entidad.

7. 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.

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

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

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

11. Asistir y liderar la gestion de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, segln la normativa vigente.

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

Y adicionalmente dependiendo del area funcional lo siguiente:

Subcontraloria

1. Asesorar y apoyar al Subcontralor, en el ejercicio del control fiscal, segln los planes, las metodologias y normativa
vigente.

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

3. Elaborar y mantener actualizada la resolucion sobre la rendicién y revision de la cuenta de los sujetos auditados, y los
alcances del control fiscal en el Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas.

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

5. Capacitar a los sujetos de control y funcionarios de las contralorias auxiliares de auditoria fiscal, en materia de control
fiscal.

6. Revisar y Consolidar la cuantificacién o cualificacién de los beneficios o valor agregado generados por el ejercicio del

~ control fiscal.

7. Analizar los resultados de la encuesta de satisfaccion de los sujetos vigilados con el fin de elaborar el informe para la
revisién por la Direcciéon.

8. Apoyar en la formulacién y ejecucién del Plan General de Auditoria-PVCFT-CGM.

9. Coordinar los diferentes grupos de estudio en temas relacionados con el control fiscal, que se promuevan en la

dependencia.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 357
27 MAY 202

Profesional
_LIDER DE PROYECTO

ivel:
Denominacién del Empleo:
Cédigo:

Grado:

Normativa Control Fiscal

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
y MECL.

Competencias lectoras y escritoras

Indicadores de gestion

Gestién del riesgo

Fundamentos sobre Contratacion estatal y sobre Derecho Fundamental de Peticién

PO =

©PNO o

Y dependiendo del 4rea funcional, se recomienda capacitar en temas afines al proceso o procedimiento en que participe.

OMPORTAMENTALES

o . PORNIVEL JERARQUICO .
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional

Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
ptacién al cambio

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

EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion. Cuatro (4) afios de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia ley.

/ \ 0
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN® (573
27 MAY 2024

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:
Cédigo:
Grado:
_No. de cargos: 12
Dependencia: ' - Donde se ubique el empleo
_Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Subcontraloria Oficina de Control Interno

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién| Secretaria General

Coactiva Direccion de Recursos Fisicos y Financieros
Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana Direccién de Desarrollo Tecnolégico
Direccién de Talento Humano Oficina Asesora de Planeacion

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

igaciones | Oficina Asesora de Comunicaciones

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su formacnon profesmnal y especializada, en el desarrollo de los procesos,
planes, programas y proyectos del érea a&gnada tenlendo en cuenta la normatlva wgente y las politicas de la Entidad.

-

Programar, desarrollar y controlar las metas del area para el logro de Ios objetivos insti ucnonales 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 informacién solicitada por los diferentes Organos de Control con la confiabilidad y

oportunidad requerida.

. 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.

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 econdémico y de los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones, conforme a la

norma vigente y de acuerdo con su formacion académica.

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

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

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

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

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

13. Validar la gestion de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, segtin la normativa vigente.

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

o s 0N

N o

Y adicionalmente dependiendo del area funcional lo siguiente:

Subcontraloria

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

2. Realizar revisién final a los hallazgos fiscales antes de dar traslado a la Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva.

Procedimiento Sanciones Fiscales

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.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0574
2 7 MAY 2024

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO = =
Cébdigo: 222 0 e
Grado: : .

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

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

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

Procedimiento Auditoria Fiscal

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

2. Cumplir con el rol asignado en las auditorias definidas en el Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial PVCFT CGM,

conforme a los lineamientos establecidos en la Guia De Auditoria Territorial — GAT CGM, en el marco de las normas

internacionales ISSAI.

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

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

Identificar y analizar los cambios de los sujetos de control que afecten su funcionamiento u organizacién, y el alcance

del control fiscal y comunicarlos al superior inmediato.

Proponer ante el superior inmediato los ajustes en los alcances del control fiscal y la respectiva rendicién de cuentas.

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

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

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

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

10. Ejecutar la auditoria asignada segun el programa de auditoria establecido, focalizado en la obtencién de beneficios,
teniendo en cuenta la informacion rendida por el sujeto de control, y el procedimiento establecido por la Entidad.

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

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

13. 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 gestion fiscal, seglin el procedimiento establecido.

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

15. Documentar en papeles de trabajo los aspectos importantes de la auditoria, y remitirlos al Secretaric de |a
dependencia, segln los procedimientos establecidos.

SR

© N

Oficina Asesora de Planeacidn

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

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

3. Asesorar y 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.

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

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

6. Asesorar en la gestién 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.

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

8. Realizar las labores de administracién del aplicativo del Sistema Integrado de Gestion.

1. Normativa Control Fiscal
2. Técnicas de investigacién cientifica
3. _Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° (0573
2 7 MAY 2024

Nivel:
" Denominacién del Empleo:
Cédigo: ,
Grado: - 03
. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, de Antisoborno ISO 37001, de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
y MECI
Competencias lectoras y escritoras
Indicadores de gestion
Gestion del riesgo
Fundamentos bésicos sobre Contratacién Estatal y Derecho Fundamental de Peticion

Profesional

BN

®NO O

Y dependiendo del &rea funcional, se recomienda capacitar en temas afines al proceso o procedimiento en que participe.

Aprendizaje continuo Aporte técnico brdfesional

Orientacion a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestioén de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

‘TItUIO profesional en cualquier disciplina académica establecida
en los ntcleos basico del conocimiento - NBC por el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior -SNIES.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién. Tres (3) aflos de experiencia profesional.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 T MAY 2024

el: N _
Denominacién del Empleo: fTES"ORERQ GENERAL =
Cédigo: o0 s
Grado:

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

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

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

INES E¢ S : .
Proyectar, ejecutar y controlar el PAC de ingresos, egresos, cuentas por pagar y reservas de apropiacién para
la vigencia, de conformidad con el presupuesto aprobado y lo establecido por el Municipio de Medellin.
Realizar gestién de cobro, programar y realizar el cierre de tesoreria, y expedir los certificados de ingresos y
retenciones y demas obligaciones, de acuerdo con el procedimiento y normativa vigente.
Recaudar las obligaciones creadas a favor de la Entidad.
Analizar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area funcional de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Promover y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Entidad y preparar los informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Validar la informacién solicitada por los diferentes Organos de Control y partes interesadas, y participar en la
preparacion o diligenciamiento con la confiabilidad y oportunidad requerida.
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.
Revisar y actualizar Calendario de Obligaciones Administrativas-COLA y Normograma aplicable al proceso
que ejecuta la dependencia, teniendo en cuenta la doctrina, jurisprudencia y normatividad vigente.
Asistir a las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por la Entidad
con la oportunidad y compromiso requerido.
Realizar el anélisis del sector econémico y de los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones,
conforme a la norma vigente y de acuerdo con su formacién académica.
Apoyar al superior inmediato en la supervision de los contratos de adquisicién de bienes y servicios que le
sean delegadas, conforme a la norma vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en la
Entidad.
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.
Elaborar y presentar los informes derivados de la ejecucion de los procesos, planes, programas y proyectos en
los que intervenga, y participar en la consolidacién y revisién de los informes que se generen en la
dependencia, con la calidad y oportunidad requerida.
Participar en la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestién
(calidad, antisoborno, ambiental, documental, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir
con las responsabilidades que de estos sistemas se deriven.,
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.

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

1. Manejo de herramientas ofim Office e Internet).

2. Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 900, de Antisoborno 1SO 3700, Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SSTy MECI

3. Competencias lectoras y escritoras

4. Indicadores de gestion

5. Gestion del riesgo

6. Fundamentacion sobre contratacién estatal y Derecho Fundamental de Peticién

7. Normativa contable, presupuestal, tributaria y de tesoreria

8. Herramientas de anélisis financiera
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0573
2 T MAY 2024

Nivel
Denominacién del Empleo:
Caodigo: ,

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestidn de procedimientos

Aporte técnico profesional

Trabajo en equipo

Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio

. FORMACION ADEMICA

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

Dos (2) afios de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° (0573
27 MAY 2024

CION DEL ENIPLE

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: _ PROEESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219 : . =
Grado: 02

No. de cargos: 75

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Subcontraloria Oficina de Control Interno

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién| Secretaria General

Coactiva Direccion de Recursos Fisicos y Financieros
Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana Direccién de Desarrollo Tecnolégico
Direccion de Talento Humano Oficina Asesora de Planeacion

Direccion de Gestién del Conocimiento, Capacitacién €| Oficina Asesora de Juridica
Investigaciones ora de Comunicaciones

o0 de los procesos, planes,
programas y proyectos de la dependencia asignada, teniendo en cuenta la normativa vigente y las politicas de la

JESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES “

1. Programar y ejecutar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas del 4rea, y elaborar los

informes requeridos con la calidad y oportunidad establecida.

2. Estudiar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea funcional de desempefio, de acuerdo con las

politicas institucionales.

3. Realizar estudios, investigaciones y analisis tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la

Entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

4. Validar y preparar la 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. Asistir y participar de las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato o programado por

la Entidad con la oportunidad y compromiso requerido.

7. Realizar el anélisis del sector econémico y de los oferentes, estudios previos y pliego de condiciones, conforme a

la norma vigente y de acuerdo con su formacién académica.

8. 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 contratacién establecido en la Entidad.

9. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacion que por razén de

sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

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

requerida.

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

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

dependencia.

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

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

1

-

Y adicionalmente dependiendo del area funcional lo siguiente:
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0574
27 MAY 2024

Nivel:
Denominacién del Empleo:
Codigo:

Grado:

Subcontraloria

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

2. Apoyar en la elaboracion y actualizacién de la resolucion sobre la rendicidn y revisién de la cuenta de los sujetos
auditados, y los alcances del control fiscal en el Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas.

Procedimiento Auditoria Fiscal

Analizar y consolidar la informacion presentada por las CAAF, incluidos los beneficios de control fiscal, para elaborar

el informe de gestion a cargo de la Subcontraloria, acorde con el procedimiento establecido.

Procedimiento Consolidacion Fiscal y Financiera

4. Elaborar plan de trabajo y cronograma de actividades para realizar la consolidacion fiscal y financiera, conforme

al procedimiento establecido.

5. Analizar y consolidar la informacion presentada por las CAAF en materia financiera, y elaborar el informe del

Estado Financiero del Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas.

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

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal
Procedimiento Auditoria Fiscal

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

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

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

4. Realizar con el equipo auditor la determinacion de los criterios técnicos para establecer la importancia relativa
(Materialidad) y la 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 gestién, de resultados, la revision de cuentas y la evaluacién del control fiscal interno, para
evaluar el cumplimiento de los principios, de manera oportuna y conforme a los procedimientos establecidos.

6. Ejecutar la auditoria asignada segln el programa de auditoria establecido, focalizado en la obtencion de
beneficios, teniendo en cuenta la informacion rendida por el sujeto de contro!, y el procedimiento establecido
por la Entidad.

7. Cumplir con el rol asignado en las auditorias definidas en el Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial de la
Contraloria Distrital de Medellin PVCFT CGM, conforme a los lineamientos establecidos en la Guia De Auditoria
Territorial — GAT CGM, en el marco de las normas internacionales ISSAI.

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

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

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

11. Apoya al Contralor Auxiliar en la liberaciéon 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.

12. Documentar en papeles de trabajo los aspectos importantes de la auditoria, y remitirlos al Secretario de la
dependencia, segln los procedimientos establecidos.

Procedimiento Consolidacion Ambiental

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

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

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva
1. Analizar y estudiar los procesos de responsabilidad fiscal a su cargo, a efectos de establecer y recomendar al

jefe de la dependencia las gestiones administrativas, procesales y probatorias necesarias para estructurar los
elementos del proceso de responsabilidad fiscal.

2. Sustanciar el proceso y realizar la actividad probatoria con rigor a fin de establecer los elementos de
responsabilidad fiscal en grado de certeza como lo exige la ley.

3. _Adelantar el proceso de responsabilidad fiscal y proyectar las providencias a que haya lugar conforme a la
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN® (573
2 7 MAY 2024

Nive
Denominacién del Empleo:
Cédigo:
Grado:
normativa aplicable.

4. Organizar, ejecutar, asistir y apoyar las actuaciones administrativas y procesales, para el cabal desarrollo de los
procesos de responsabilidad fiscal (ordinario y verbal) y de jurisdiccién coactiva, con fundamento en la
normativa vigente y el procedimiento establecido.

5. Velar por el cumplimiento estricto de los términos procesales para evitar los riesgos de caducidad y
prescripcion, asi como el dafio antjjuridico al ente de control ante eventuales fallos judiciales adversos.

6. Apoyar los grupos de trabajo de la dependencia en el estudio y andlisis de los hallazgos fiscales de su

conocimiento, a efectos de establecer el tramite procesal de los mismos, y determinar el estado de los
elementos estructurales del proceso de responsabilidad fiscal que sean evidenciables, determinando las
pruebas que sea oportuno practicar en un futuro.

Secretaria General

Procedimiento Suministro de Bienes y Servicios

1.

2.

8.
9.

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

Procedimiento Proceso Disciplinario

Tramitar la funcion de juzgamiento en los procesos disciplinarios en contra de los servidores publicos, con
excepcién del Contralor quien por disposicién legal sera adelantado por la Procuraduria General de la Nacion.

Procedimiento Administracién y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
1.

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

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

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

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

Sustanciar los actos y actuaciones que se requieran en aquellos contratos que se evidencie eventualmente
incumplimiento para la aplicacién de multas y deméas sanciones, con la confiabilidad y oportunidad requerida,
acatando la norma vigente

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

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

Atender los requerimientos que surjan en la ejecucién y liquidacion de la contratacion, asf como en la
evaluacién de proveedores, en el apoyo a supervisién designada.

Proyectar la elaboracion de actas e informes que profieren los supervisores, de acuerdo a la funcién de apoyo
designada por la Secretaria General.

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

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

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

Disefio y distribucion de los puestos de trabajo de acuerdo con las necesidades de la Entidad.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 057
27 MAY 2024

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Cédigo:

Grado:
Direccién de Recursos Fisicos y Financieros
Procedimiento Contabilidad
1. Efectuar la gestion contable de la Entidad mediante el registro de las operaciones financieras y patrimoniales,
la elaboracion y certificacion de los estados financieros, el cierre contable, la validacion, consolidacion y reporte
de la informacion financiera, entre otros, acorde con la normativa vigente, el procedimiento establecido y
haciendo uso del sistema de informacién dispuesto por la Entidad.

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

Direccién 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 y la normativa vigente.

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

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

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

Direccién de Talento Humano

Procedimiento Suministro Talento Humano, Situaciones Administrativas y Administracién de Historias

Laborales

1. Realizar los actos administrativos y todas 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 electrénico, a las diferentes personas involucradas en el proceso.

3. 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.

Oficina Asesora de Juridica

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

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

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

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

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

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

Oficina Asesora de Planeacién

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

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

3. Analizar y consolidar los informes de autoevaluacion de la gestién realizados por las dependencias, y presentar
informe de gestion para la revision por la direccion, acorde con el procedimiento establecido.

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

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

6. Acompafiar el proceso de identificacion de riesgos y su gestion adecuada para el cumplimiento de los objetivos
institucionales y de sus procesos; asi como en el disefio y medicién de los indicadores de gestion.

7. Participar en la realizacion de las auditorias internas al SIG.

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

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

2. Revisar que los temas de entrada de la revisién por la direccién queden incluidos en las actas del Consejo de
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0573
2 7 MAY 2024

Profesional

Direccion y el seguimiento a los compromisos establecid

Procedimiento Proceso Disciplinario

Tramitar la funcién de instruccion en los procesos disciplinarios en contra de los servidores publicos, con excepcion
del Contralor quien por disposicion legal sera adelantado por

Técnicas de investigacion cientifica
Normativa Control Fiscal
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

INPERNEN

y MECI

Competencias lectoras y escritoras
Indicadores de gestién

Gestion del riesgo

5.
6.
7.
8.

Y dependiendo del 4rea funcional, se recomienda ca
participe.

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Sistema de Gestion de Calidad NTC-1SO 900, Antisoborno 1SO 37001, Se

Nivel:

Denominacién del Empleo: fZ,_PR'Q‘FESIO_NALTUN’IVERSITARIOﬁf e
Codigo: 219 . .
Grado: 02

0s.

la Procuraduria General de la Nacién.

Fundamentos sobre contratacién estatal y Derecho Fundamental de Peticién

guridad y Salud en el Trabajo SG-

pacitar en temas afines al proceso o procedimiento en que

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

_ 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, Contraloria Auxiliar de
Responsabilidad _Fiscal y Jurisdiccion Coactiva,

Secretaria General (Contratacién, proceso disciplinario
y_cobro coactivo), Contraloria Auxiliar de Apoyo
Técnico (Proceso Disciplinario):

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

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Procedimientos Contabilidad:

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

Secretaria General

Procedimiento Administracién y Mantenimiento de
Bienes Muebles e Inmuebles:

Titulo profesional disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento: Arquitectura y Afines: Ingenieria Civil y
Afines; Administracién; Ingenieria Administrativa y Afines.

Dos (2) afios de experiencia profesional
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° (3573
2 7 MAY 202

Nivel:
Denominacién del Empleo:
Cédigo:

Grado;

Direccién de Desarrollo Tecnoldégico
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo

bésico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Y demas areas funcionales

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los nicleos basicos del conocimiento - NBC
por el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior —SNIES, afin a las funciones del area funcional.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N°05 743
27 MAY 2024

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: | ',PROFES]ONAL5UN|VERSITARIO*7
Cédigo: 219 . - 0
Grado: 01

No. de cargos: 41

Dependencia: Donde se ubique el empleo

‘C del jefi Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Subcontraloria Oﬁcina de ControlA lhté‘rho

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y| Secretaria General

Jurisdiccién Coactiva Direccién de Recursos Fisicos y Financieros
Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana Direccién de Desarrollo Tecnolégico
Direccién de Talento Humano Oficina Asesora de Planeacién

Direccién de Gestion del Conocimiento, Capacitacion | Oficina Asesora de Juridica

Investigaciones Oficina Asesora de Comunicaciones

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional en el desarrollo de los procesos, planes,

programas y proyectos de la dependencia asignada, teniendo en cuenta la normativa vigente y las politicas de la
Entidad

ION DE
- Programar y desarrollar las actividades asignadas para el logro de los objetivos y metas del area, y elaborar los
informes requeridos con la calidad y oportunidad establecida.

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

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

4. Preparar y diligenciar la informacién solicitada por los diferentes Organos de Control y demas entidades con la
confiabilidad y oportunidad requerida.

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

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

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

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

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

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

11. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos y actividades que se desarrollen en la dependencia.
12. Participar en la gestién de riesgos e indicadores del proceso en que interviene, segln la normativa vigente.

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

Y adicionalmente dependiendo del area funcional lo siguiente:
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 7 MAY 2024

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: ROFESIONA
Cédigo:

Grado:

Subcontraloria
Procedimiento Auditorias Fiscales

1. Participar en la determinacion y validacion de las observaciones y hallazgos; asi como en el estudio y analisis
sobre la respuesta y evidencias que frente al hecho entregue el sujeto vigilado.
2. Realizar con el equipo auditor el traslado de hallazgos con incidencia fiscal, disciplinaria y penal contenidos en el

informe final a las instancias competentes, teniendo en cuenta la norma vigente y el procedimiento establecido
por la Entidad.

Procedimiento Consolidacién Estado de las Finanzas

Participar en la consolidacién y analisis de la informacion presentada por las C.A.A.F en materia financiera, y elaborar
el informe del Estado Financiero del Municipio de Medellin y sus Entidades Descentralizadas.

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal
Procedimiento Auditorias Fiscales

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

2. Realizar con el equipo auditor la determinacion de los criterios técnicos para establecer la importancia relativa
(Materialidad) y la muestra a evaluar (Selectividad), segln las técnicas y procedimientos establecidos.

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

4. Ejecutar la auditoria asignada segin el programa de auditorfa establecido, focalizado en la obtencién de
beneficios, teniendo en cuenta la informacion rendida por el sujeto de control, y el procedimiento establecido por
la Entidad.

5. Cumplir con el rol asignado en las auditorias definidas en el Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial de la
Contraloria Distrital de Medellin PVCFT CGM, conforme a los lineamientos establecidos en la Guia De Auditoria
Territorial = GAT CGM, en el marco de las normas internacionales ISSAI

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

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

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 gestidn fiscal, segin el procedimiento
establecido.

9. Apoyar al Contralor Auxiliar en la liberacién 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, segln los procedimientos establecidos.

Procedimiento Consolidacién Ambiental

Participar en la elaboracién del informe del Estado de los Recursos Naturales y del Ambiente de la ciudad de Medellin.

Contraloria Auxiliar de Participacién Ciudadana

1. Recibir, tramitar, controlar y hacer seguimiento a las quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos
formulen, teniendo en cuenta la norma y el procedimiento establecido.

2. Planear, organizar, ejecutar y controlar los eventos de capacitacién y promocién de participacién ciudadana que
realice la dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Realizar contactos con los lideres y representantes de la comunidad y grupos de interés, para facilitar la
realizacién de actividades y eventos de participacién ciudadana por parte de la Entidad.

4. Mantener actualizada la informacion relacionada con las partes interesadas (comunidad en general y grupos de
interés), sus necesidades y expectativas, y la demas que se considere pertinente.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 057
27 MAY 2024

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO =
Cédigo: 219 e S
Grado: 01

Secretaria General

Procedimiento suministro de bienes y servicios

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

2. Proyectar los certificados aprobatorios de las Garantias que sean exigidas por la Entidad, con la confiabilidad y
oportunidad requerida, acatando la norma vigente.

3. Atender los requerimientos que surjan en la ejecucion y liquidacion de la contratacion, asi como en la evaluacién
de proveedores, apoyando la labor de supervisiéon.

Procedimiento de Cobro Administrativo Coactivo
Adelantar actuaciones necesarias respectivas a los procesos de cobro coactivo de competencia de la dependencia.

Procedimiento Proceso Disciplinario
Adelantar las actuaciones correspondientes a la etapa de juzgamiento en los procesos disciplinarios

Direccién de Desarrollo Tecnolégico

1. Participar en la implementacion 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. Participar en la implementacion de los proyectos informaticos que requiera la entidad, conforme al procedimiento
establecido y acatando las directrices técnicas impartidas por el contratista.

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

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

Procedimiento Proceso Disciplinario

Ejercer la funcién de instruccion en los procesos disciplinarios en contra de los servidores publicos, con excepcién del
Contralor quien por disposicién legal sera adelantado por la Procuraduria General de la Nacion.

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros
Procedimiento suministro de bienes y servicios

1. Apoyar al drea que requiera el bien o servicio en la elaboracién de los estudios previos y demas actividades de la
etapa precontractual.

2. Realizar las publicaciones en la plataforma SECOP |I.

3. Participar en la ejecucion de las funciones que le corresponda al comité evaluador de propuestas y asistir a las

audiencias de cierre y adjudicacion referentes a los procesos contractuales que lo requieran, de manera oportuna
y acatando la normativa vigente.

Procedimientos de contabilidad, presupuesto y tesoreria

1. Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Entidad, controlar su ejecucion y liquidacién
conforme con las disposiciones legales vigentes en la materia y el procedimiento establecido.

2. Realizar la gestién presupuestal en la programacién, ejecucion, modificaciones y seguimiento, conforme a las
normas vigentes.

3. Efectuar 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 de! programa de vivienda.

Procedimiento de Cobro Administrativo Coactivo Persuasivo
1. Adelantar las actuaciones y actividades tendientes al recaudo de las obligaciones creadas a favor de la

Contraloria, diferentes a los comprendidos en el articulo 92 y siguiente de la Ley 42 de 1993 y por el articulo 58
de la Ley 610 de 2000.

2. Realizar las gestiones de cobro persuasivo para la firma del funcionario ejecutor o competente.

3. Constituir a favor de la Entidad, los documentos que presten meérito ejecutivo de conformidad con el procedimiento
administrativo de cobro establecido por la Entidad y de conformidad con la normativa vigente.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0573
2T MAY 2024

Nivel. Profesional -
Denominacion del Empleo: XOFESIONAL UNIVERS
Cédigo:
Grado:

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 informacién requerida sobre
acciones de tutela interpuestas en contra de la Entidad, sobre los temas relacionados con la Gestion del Talento
Humano.

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

3. Responder las consultas que se originen sobre la legalidad de los actos administrativos en materia y 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 y divulgarla a los funcionarios de la Entidad.

2. Disefiar, implementar, revisar, evaluar y mejorar las medidas de prevencion y control, gestién 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 Gestion de la Seguridad y en Trabajo (SG-SST), de conformidad
con la normatividad vigente.

4. Informar al superior inmediato sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema Gestién de la Seguridad y
Salud en Trabajo SG-SST, para rendir cuenta ante la alta direccién.

5. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion del Sistema de Gestidn de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

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

Procedimiento Evaluacién del Desempeifio Laboral y Comportamental
Capacitar en la Entidad sobre la aplicacién de la evaluacion del desempefio laboral, realizar el seguimiento, consolidar

los resultados y presentar informe para la alta direccién, acorde con el procedimiento establecido y la normativa
vigente.

Procedimiento Liquidacién De Némina, Prestaciones Sociales, Cesantias Parciales y Definitivas

Liquidar de manera correcta la némina y prestaciones sociales, mediante la aplicacion del procedimiento establecido y
la normativa vigente.

Direccién de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones
Procedimiento Centro Documentacién

1. Gestionar el centro de documentacién a través de la realizacion de actividades de: adquisicion de material
bibliografico, canje, donacién, clasificacion, catalogacién, atencién a usuarios, préstamo, reserva, control de
morosos, digitalizacién, preparacion y ubicacién del material para su circulacion, entre otros.

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

Oficina de Control Interno

1. Participar en la programacion, 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. Participar en la definicion 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 Revisién por la Direccion,
conforme a las normas vigentes y procedimiento establecido por la Entidad.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0574
2 7 MAY 2024

Nivel:

Denominacién del Empleo: _PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 =
Grado:

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 jurisdiccion coactiva y adelantar las actuaciones administrativas y/o procesales necesarias
hasta su culminacion, 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. Revisar la noticia fiscal, producto del hallazgo de auditoria, queja, denuncia, peticién o de otro medio legal,
determinando las condiciones de tiempo, modo y lugar, la comisién de las conductas materia de investigacion, el
estado de los elementos estructurales de la responsabilidad fiscal en el hallazgo, asi como las pruebas a practicar a
efectos de poder llegar a un estado de apertura y/o imputacién procesal; asi mismo la identidad de los posibles
responsables fiscales y sus garantes; las condiciones de caducidad o no de la accion fiscal, etc.

4. Apoyar la gestion o actividad procesal de los profesionales Grado 2 en el analisis factico, técnico, juridico y
probatorio de los procesos de responsabilidad fiscal de conocimiento de estos tltimos, elaborando fichas de analisis o
estudios del caso, proyectando documentos procesales, y todas las demas labores administrativas y procesales
necesarias para adelantar eficazmente el proceso de responsabilidad fiscal.

5. Proyectar peticiones y respuestas a las PQRSD elevadas a la dependencia y cualquier acto administrativo u oficio
que requiera su apoyo.

Oficina Asesora Juridica

1. Apoyar la gestion de la Oficina Asesora Juridica

2. Acompafiar la ejecucion del plan de accién de la Oficina Asesora Juridica
3. Proyectar los conceptos juridicos que le sean asignados

4. Apoyar la gestién de la Oficina Asesora Juridica en lo relativo el proceso de vivienda en los tramites que le
correspondan.

das con los informes de gestién a cargo de la Oficina Asesora Juridica.

Técnicas de investigacion cientifica

Normativa Control Fiscal

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Sistema de Gestioén de Calidad NTC-ISO 900, Antisoborno I1SO 37001, Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SSTy
MECI

Competencias lectoras y escritoras

Indicadores de gestién

Gestién del riesgo

Fundamentos sobre contratacion estatal y Derecho Fundamental de Peticidn

Cal ol

©PNO o

Y dependiendo del &rea funcional, se recomienda capacitar en temas afines al proceso o procedimiento en que
participe.

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Aporte técnico profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al bi

EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Y dependiendo del 4rea funcional donde se ubicara el N/A
empleo el siguiente titulo profesional:
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N°0S 75

Nivel:

2 T MAY 2024

6

Denominacién del Empleo:

Profesional

ROFESIO

Cddigo:

Grado:

Responsabilidad _Fiscal y Jurisdiccién Coactiva,
Secretaria General __(Contratacién, proceso
disciplinario v cobro coactivo), Direccién Recursos
Fisicos y Financiero (Contratacién, Cobro Coactivo):
Titulo profesional en disciplina académica de Derecho
del nucleo béasico del conocimiento en Derecho y Afines.

Direccion de Talento Humano:

Procedimiento Seguridad y Salud en el Trabajo:
Titulo profesional en las disciplinas académicas de
Profesional Seguridad y Salud en el Trabajo, Salud
Ocupacional, Administracién en Seguridad y Salud en el
Trabajo, Seguridad y Salud en el Trabajo,
Administracién de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
del nlcleo basico del conocimiento en Salud Publica.

Licencia vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Direccién de Desarrollo Tecnolégico
Titulo profesional en disciplina académica del ‘nicleo

bésico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y  Afines; Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Procedimiento  contabilidad, presupuesto
tesoreria:

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

y

Y demas areas Funcionales

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
establecida en los niicleos basicos del conocimiento -
NBC por el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior —SNIES, afin a las funciones del
area funcional.

Oficina Asesora Juridica, Contraloria Auxiliar de
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N°
27 MAY 2024

Nivel:
Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

_No. de cargos:
Dependencia: ' Donde se ubigue el empleo

_Cargo del jefe inmediato: _ Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Técnico

FSubcontralona 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
Direccién de Talento Humano Oficina Asesora de Planeacién

Direccién de Gestion del Conocimiento, Capacitacién e Oficina Asesora de Juridica

Investigaciones Oficina Asesora de Comunicaciones

Desarrollar los procesos y procedimientos 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.

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

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

3. Participar en el diligenciamiento o preparacién de la informacion requerida, para cumplir con la rendicién de la
cuenta a los diferentes Organos de Control y demas entidades con la exactitud y oportunidad.

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 coordinacién del area que administra las (PQRSD).

5. Asistir y participar de las capacitaciones, reuniones y eventos citados por el superior inmediato, o programados
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 superior inmediato en la supervisién de los contratos de adquisicion de bienes y servicios que le sean
delegados, conforme a la norma vigente y al procedimiento y manual de contratacién establecido en la Entidad.

8. 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.

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

10. Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién 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, segln 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 desemperie las siguientes

Subcontraloria

1. Realizar los andlisis correspondientes a la informacion arrojada por el Aplicativo Gestion Transparente y
entregar los informes apropiados, crear los usuarios en el aplicativo y atender las inquietudes de los sujetos de
control, con la oportunidad y confiabilidad requerida.

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

3. Participar en la construccién de la Matriz de Riesgo Fiscal con fundamento en la informacion suministrada por
las C.AAF, en los términos y conforme al procedimiento establecido.

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

5. Realizar las actividades asignadas en el procedimiento de vigilancia fiscal.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 057 ;
27 MAY 2024

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: 'ifTEC'NICO}O’PER’ATIVO-:—‘
Cédigo: m.. -

Grado: [ 01

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

6. Participar en la planeacién de la Auditoria, desarrollar los procedimientos descritos en el programa de
auditorfa, recopilar la informacién necesaria para su anélisis, practicar las pruebas de Auditoria requeridas,
apoyar la elaboracién del informe respectivo, acatando el proceso adoptado, la normativa vigente, las normas
de aceptacién universal y haciendo uso de las herramientas tecnolégicas disponibles

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

8. Descargar del sistema de informacion respectivo, la rendicién de cuentas del sujeto de control, revisar de
forma e informar al superior inmediato sobre su estado, de acuerdo con los procedimientos y norma vigente.

9. Diligenciar la Matriz Evaluacién de la Gestién Fiscal con la evaluacién de los principios de la gestion fiscal de la
auditoria en que intervenga, de manera oportuna y confiable.

10. Documentar en papeles de trabajo los aspectos importantes de la auditoria, y remitirlos al secretario de la
dependencia, segln 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 capacitacién y promocién de participacion ciudadana que coordina la
dependencia y apoyar la planeacién, organizacion, ejecucion y control de los mismos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

3. Participar en la actualizacién de la informacién relacionada con las partes interesadas (comunidad en general y
grupos de interés), sus necesidades y expectativas, y la demas que se considere pertinente.

4. Interactuar con los lideres y representantes de la comunidad y grupos de interés, para facilitar la realizacién de
actividades y eventos de participacion ciudadana por parte de la Entidad.

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

1. Crear y administrar base de datos de todos los procesos activos (vigentes) del proceso de jurisdiccién coactiva,
controlar los abonos y cumplimiento de acuerdo de pago, enviar cuenta cobro a la Secretaria General de la
Entidad para el pago y solicitar la liquidacion del fallo con intereses y costas segln la ley.

2. Apoyar al superior inmediato y al nivel profesional en la 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, segdn la normativa vigente en las diferentes fases del proceso de responsabilidad fiscal y jurisdiccion
coactiva.

Secretaria General

Procedimiento Gestién Documental

1. Realizar la gestion documental y la funcién archivistica en la Entidad, segln 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.

3. Recibir, revisar, organizar, radicar, indexar, digitalizar, escanear, controlar y distribuir la correspondencia interna
y externa de la Entidad y argollar los informes o documentos requeridos, conforme a los procedimientos
establecidos y haciendo uso de los aplicativos dispuestos por la Entidad.

4. Programar y controlar la funcién de mensajerfa interna y en la ciudad, despachar la correspondencia certificada
y fuera de la ciudad conforme a los procedimientos establecidos en la Entidad

5. Participar en la elaboracién del Plan de Gestién Documental y PINAR.

6. Participar en la elaboracion, actualizacién y ajuste de los instrumentos archivisticos conforme a la normatividad
vigente.

Procedimiento suministro bienes y servicios

Participar y apoyar las actividades del procedimiento en la etapa contractual, supervisién, liquidacion y cierre del

expediente.

Procedimiento de suministro de transporte

Apoyo a la administracién del parque automotor de la entidad.
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCION N° N &7
27 MAY m@u?d

Nivel:

Denominaciéon del Empleo:

Cédigo:

Grado:

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros

Procedimientos de administracion de activos fijos, 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 informacién dispuesto por la Entidad, y realizar las

gestiones contables derivadas de la administracion financiera del programa de vivienda.

3. Realizar la gestién presupuestal en la programacion, ejecucion, modificaciones y seguimiento, conforme a las
normas vigentes.

Procedimiento de Cobro Administrativo Coactivo

Apoyar las actuaciones y actividades en la etapa persuasiva correspondientes a la dependencia.
Procedimiento suministro bienes y servicios

Participar y apoyar las actividades del procedimiento en la etapa precontractual.

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1. Configurar e instalar los computadores para los funcionarios cada vez que se presentan cambios de equipos de
cdmputo, versiones de software o traslado de funcionarios.

2. Prestar soporte técnico en lo 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 cdmaras de video
vigilancia de la Entidad.

3. Mantener actualizada la relacién de computadores y 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 y acatando las directrices técnicas impartidas por el contratista

Oficina Asesora de Juridica

1. Apoyar la Gestion Juridica de la Entidad en las labores técnicas relacionadas con la defensa judicial y la
proyeccién de actos administrativos, con la oportunidad y confidencialidad requerida, haciendo uso de los
sistemas de informacién disponibles para cumplir con esta labor.

2. Consultar las bases de datos y pagina web de la Rama Judicial, asi como visitar los diferentes despachos
Judiciales (cuando se requiera) para verificar o consultar actuaciones generadas en los procesos judiciales.

3. Tramitar ante Notaria y la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, los poderes para los abogados y la
consecucion de los Certificados de Tradicién y Libertad para los tramites donde se requieran.

4. Apoyar la rendicién de cuentas e informes.

Oficina Asesora de Planeacion

1. Participar en el mejoramiento continuo de la documentacién que hace parte del Sistema Integral de gestion, de
acuerdo con el procedimiento establecido y haciendo uso de los sistemas de informacién dispuestos en la
Entidad para tal fin.

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

Oficina Asesora de Comunicaciones

Procedimiento Comunicacién Publica

Realizar las actividades relacionadas con ia administracién de los canales de comunicacién establecidos en la
entidad y participar en la realizacion de los eventos institucionales.

Direccién de Talento Humano

1. Participar en la ejecucion de los procedimientos de suministro del talento humano y situaciones administrativas,
bienestar social, incapacidades, evaluacion del desempefio laboral, liquidacién de némina y prestaciones
sociales y de seguridad y salud en el trabajo, con la oportunidad y confidencialidad requerida de acuerdo con la
normativa vigente.

2. Participar en los diferentes comités relacionados con los temas que se tratan en el area, presentando los
informes requeridos y realizando las actas respectivas.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° (0573

Nivel:

Denominacién del Empleo: - TECNICO OPERATIVO
Cédigo: aa = -
Grado:

Direccién de Gestién del Conocimiento, Capacitacién e Investigaciones

1. Participar en la ejecucion de los procedimientos de gestion 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 Investigacién, Estudios y Analisis — CIEA, de acuerdo con el

procedimiento establecido por la Entidad.

Oficina de Control Interno

1. Desarrollar los procedimientos establecidos para realizar la auditoria interna que le asignen, teniendo en cuenta
el proceso adoptado por la Entidad, con la oportunidad y confiabilidad requerida.
2. Registrar las recomendaciones generadas en las auditorias internas en el aplicativo dispuesto por la Entidad y

verificar el cumplimiento de la eficacia de las acciones propuestas por los responsables y comunicar al nivel
superior para su cierre.

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico

1. Asistir a las sesiones y comisiones del Concejo Distrital de Medellin, que le asigne el jefe inmediato y presentar
informe respectivo.

Participar en la elaboracién de propuestas y recomendacién de acciones, actividades, métodos y mejoras
institucionales en los temas y aspectos relativos al desarrollo de las funciones constitucionales y legales bajo la
ilidad del Contral

2.

Fundamentos sobre Control Fiscal

Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet).

Conceptos basicos sobre el Sistema de Gestion de Calidad NTC-ISO 9001, Antisoborno ISO 370
Salud en el Trabajo SG-SST y MECI

Competencias lectoras y escritoras

Conceptos basicos sobre indicadores de gestién

Conceptos basicos sobre Gestion del riesgo

Fundamentos sobre contratacion estatal

Fundamentos sobre el Derecho Fundamental de Peticion

WN =

01, Seguridad y

4.
5.
6.
7.
8.

Y dependiendo del &rea funcional, se recomienda ca
participe.

pacitar en temas afines al proceso o procedimiento en que

Técnica

Confiabilidad
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje continuo

Orientaci6n a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
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 informacién y de los recursos.

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Capacidad s.

EX

Tarjeta/matricula profesional en los casos requeridos
por la ley.

Un (1) afio de experiencia laboral
Titulo de formaci6n técnica profesional o tecnolégica en

cualquier disciplina académica establecida en los
nicleos basicos del conocimiento - NBC por el Sistema
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° (15713

Nivel

27 MAY 2024

Denominacién del Empleo:

Cédigo:

Grado:

SNIES o seis (6) semestres aprobados de educacién
superior en la respectiva disciplina.

Y dependiendo del area funcional donde se ubicara el
empleo la siguiente formacion académica:

Contraloria Auxiliar_de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccidén Coactiva y Oficina Asesora de Juridica

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracion o seis (6) semestres aprobados
de educacién superior en la respectiva disciplina.

Secretaria General

Procedimiento gestion documental:

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica
del nicleo basico del conocimiento en: Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas o seis (6)
semestres aprobados de educacién superior en la
respectiva disciplina.

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
del nucleo bésico del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Electica y
Afines o seis (6) semestres aprobados de educacién
superior en la respectiva disciplina.

Nacional de Informacion de la Educacion Superior —
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCIONN® (0573

2 T MAY 2024

NIVEL
ASISTENCIAL
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N°. 0573
2 T MAY 2024

Nivel:
Denominacién del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

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 Direccién de Recursos Fisicos y Financieros
Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana Direccion de Desarrollo Tecnolégico
Direccion de Talento Humano Oficina Asesora de Planeacion

Direccibn de  Gestion del  Conocimiento, Oficina Asesora de Juridica
Capacitacion e Investigaciones Oficina Asesora de Comunicaciones
Realizar las actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores de
los procesos en los que participa, teniendo en cuenta la normativa vigente y cumpliendo con los
requerimientos de la Entidad
x% o ¥ 55

1. 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 recoleccién de informacion para el desarrollo de los procesos del area asignado.

2. Tramitar ante el nivel superior correspondiente los requerimientos de los clientes internos y externos,
recibidas de manera personal o a través de los diferentes medios de comunicacion establecidos en la
Entidad, de forma oportuna y eficaz.

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

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

5. Apoyar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestién
(Calidad, Antisoborno, Ambiental, Documental, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y
cumplir con la responsabilidad asignadas derivadas de estos sistemas.

6. Apoyar la formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas, proyectos y actividades que
se desarrollen en la Entidad o dependencia adscrito.

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

Y adicionalmente dependiendo del area funcional:

Secretaria General

Procedimiento Prestacion de servicios de transporte

Realizar las actividades relacionadas en el respectivo procedimiento que guarde coherencia con el
propésito del cargo.

Procedimiento Gestion Documental

1. Apoyar la Recepcién, seleccion, organizacion, conservacién, depuracién y divulgacion del acervo
documental que se transfiere al archivo central de la Entidad, teniendo en cuenta los procedimientos
adoptados por la Entidad.

2. Recepcionar las comunicaciones oficiales electronicas en el buzén corporativo participa@cdm.gov.co
de otras entidades o personas naturales dirigidas a la CDM vy radicar el documento en el Gestor

Documental Mercurio y realizar las demas actividades que se le designen en el procedimiento.
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Contraloria

Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 7 MAY 2024

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 03

Direccién Desarrollo Tecnolégico
Procedimiento de Gestién de los Servicios Tl

Apoyar las actividades de mantenimiento y soporte de los sistemas de informacion o demas servicios de
TI.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
Técnicas de protocolo, comunicacién y atencién al usuario.
Técnicas sobre correspondencia y archivo.

Teécnicas de redaccion y ortografia.

Fundamentos sobre sistemas de gestién de calidad ISO 9001, Sistema de Gestién Antisoborno ISO 37001,
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Traba 0 SG-SST y MECI
o

aORON=

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano g:l';?ig::sI%'tgfrorer?:::]c;?es
Compromiso con la Organizacién Colaboracion P
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

XPERIENCI
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Un (1) afio de experiencia laboral
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
27 MAY 2024

Nivel:

Asis‘,.tvgncial

Denominacién del Empleo: CRETARIO
Cédigb: - '
Grado:
No. de cargos:
_Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia
o

Despacho del Contralor

Qe pacsorsdo dudcs
Contraloria Auxiliar de Auditorta Fiscal Direccion de Recursos Fisicos y Financieros
Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal | Di - yr
) . ireccion de Desarrollo Tecnologico
Jurisdiccién Coactiva Direccién de Talento Humano
Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana Direccién de Gestion del Conocimiento, Capacitacion e
Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico Investigaciones « ap
Oficina de Control Interno OficinagAsesora de Comunicaciones
Oficina Asesora de Planeacion

Manejar la informacién y documentacién del &rea, atender al pUblico de manera presencial y a través de los

medios tecnolégicos disponibles y programar las reuniones laborales, de conformidad con las normas vigentes y
los procesos de la Entidad.

. V. DESCRI \ S ESE .

1. Recibir, revisar, clasificar, tramitar, controlar y archivar informacion y documentacion relacionada con el
desarrolio 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 y vigentes.

2. Apoyar en la elaboracién de actas, comunicaciones internas y externas, certificados, resoluciones, informes,
entre ofros; en la impresion, escaneo, fotocopia y diligenciamiento de formatos requeridos; asi como en la
labor de publicacién en la Web e intranet y demés 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 gestién de la dependencia adscrita, al archivo central
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental.

4. Llevary 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 area y elaborar su registro,

5. Apoyar el tramite de las peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - PQRSD de la dependencia
recordando oportunamente los tiempos de respuesta e ingresar la informacion 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 clientes internos y 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 periédicos sobre el
consumo que permitan identificar las necesidades reales del area.

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

10. Apoyar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestién (Calidad,
Antisoborno, Ambiental, Documental, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con la
responsabilidad asignadas derivadas de estos sistemas.

11. Apoyar la formulacion, ejecucion 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 por su jefe inmediato que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN® (0573
2 7 MAY 2024

Nivel:

Asistencial
Denominacién del Empleo:  SECRETARIO
Cédigo: 440
Grado: » 03

Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet).
Técnicas de protocolo, comunicacién y atencién al usuario.
Técnicas sobre correspondencia y archivo.

Técnicas de redaccién y ortografia.

Fundamentos sobre sistemas de gestién de calidad ISO 9001, Sistema de Gestién Antisoborno 1SO 37001,
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST y MECI.

oroN=

Aprendizaje continuo

ientacié . . i
Or!e tac_gn a resultgdos . Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interoersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracién P
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
i3

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Un (1) afio de experiencia laboral
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° 0573
27 MAY 2024

Nivel:

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADN

Codigo: ' 407

Grado: 02

No. de cargos: ' 7

Dependencia: 4 Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Subcontraloria Oficina Asesora de Juridica

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal Secretaria General

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y| Direccion de Recursos Fisicos y Financieros

Jurisdiccion Coactiva Direccién de Desarrollo Tecnologico

Contraloria Auxiliar de Participacion Ciudadana Direccién de Talento Humano

Contraloria Auxiliar de Apoyo Técnico Direccién de Gestién del Conocimiento, Capacitacion e|
Oficina de Control Interno Investigaciones

Oficina Asesora de Planeacion Oficina Asesora de Comunicaciones
) RIS o h iy Voo o i

i i e

Realizar las actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores
de los procesos en fos que participa, teniendo en cuenta la normativa vigente y cumpliendo con los
requerimientos de la Entidad.

Todas las areas funcionales

1. Apoyar en la elaboracién de actas, comunicaciones internas y externas, circulares y resoluciones informes,
entre otros; en la impresioén, escaneo, fotocopia y diligenciamiento de formatos requeridos; asi como en la
recoleccion de informacién para el desarrollo de los procesos del area asignado.

2. Atender y orientar a los usuarios, personal, telefénicamente 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 satisfaccién del usuario y a la mejora continua de la Entidad.

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

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

5. Apoyar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestién (Calidad,
Antisoborno, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con la responsabilidad asignadas
derivadas de estos sistemas.

6. Apoyar la formulacién, ejecucion y evaluacién 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 que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

Y dependiendo del area funcional lo siguiente:

Contraloria Auxiliar de Participaciéon Ciudadana

1. Apoyar los eventos de promocion, tramitar la asistencia y encuestas de satisfaccién, realizar registro
fotografico.

2. Apoyar fa caracterizacion de las comunas y asistir a los eventos programados que se le asignen.

Secretaria General

Procedimiento Gestion Documental ‘

3. Apoyar la Recepcion, 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
Entidad.

4. Recibir en la Ventanilla Unica las comunicaciones internas y externas enviadas para radicacién y radicar el

documento en el Gestor Documental Mercurio, imprimir y pegar sticker, digitalizar, indexar y entregar al
auxiliar administrativo para lo de su competencia.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° (057 3
2 7 MAY 2024

. b

Nivel; Asistencial

Denominacién del Empleo: _AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 02

Procedimiento de correspondencia
Recoger, llevar y entregar la correspondencia, documentos y demas elementos requeridos por la Entidad, en
desplazamiento en moto, cumpliendo el procedimiento establecido, las normas de seguridad para el cuidado y

proteccién de los mismos, y reportar las irregularidades que se le presenten en el ejercicio de sus funciones, en
forma oportuna.

Direccién de Recursos Fisicos y Financieros.
Participar en las actividades relacionadas en el procedimiento para constituir y retirar bienes como activos fijos.

Direccién de Talento Humano

Apoyar el registro de novedades e ingreso de informacién en el sistema correspondiente y actualizar las bases de
datos cuando se requiera; y conformar, Administrar, Custodiar y Controlar la Historia Laboral.

Contraloria Auxiliar de Auditoria Fiscal

Apoyar al jefe inmediato y al equipo auditor en las actividades que se desarrollen en la dependencia que
guard h ia con el Osito del cargo.

1. Técnicas en archivo y correspondencia
2. Técnicas de comunicacion y atencion al usuario.

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

4. Fundamentos sobre sistemas de gestion de calidad ISO 9001, Sistema de Gestién Antisoborno 1ISO 37001,
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y MECI.

Y adicionalmente para el mensajero con moto los siguientes:

1. Normas sobre seguridad vial y prevencion de accidentes.
2. Cobdigo Nacional de Transito.

3. Sefializacion vial.
4

_ Mec

ica automotriz b

_POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

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

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

FORMA ADEMIC/
Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

 EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia laboral y para la mensajeria en

Adicionalmente y solo para una de las plazas que . e .
y P P q moto un (1) afio de experiencia relacionada.

realizara la funcién de mensajeria con moto, se
requiere la licencia de conduccién respectiva.
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCIONN° (0573
2 7 MAY 2024

Nivel: Asistencial
_Denominacién del Empleo: _ AUXILIAR ADMINISTRA

Cadigo: ‘ 407

_Grado: ‘ 01

No. de cargos: 3

Dependencia: o Donde se ubique el empleo ‘
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

R

g

b : i 3 i & i i i SRR o % L i

Realizar las actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores
de los procesos en los que participa, teniendo en cuenta la normativa vigente y cumpliendo con los
requerimientos de la Entidad.

1. Recoger y/o llevar y entregar la correspondencia, documentos y demas elementos dentro de la Entidad y
sitios cercanos a la misma, en desplazamiento a pie, cumpliendo el procedimiento establecido, las normas de
seguridad para el cuidado y proteccion de los mismos, y reportar las irregularidades que se le presenten en el
ejercicio de sus funciones, en forma oportuna.

2. Atender de manera personal o a través de los diferentes medios establecidos en la Entidad, los
requerimientos de los clientes internos, de forma oportuna y eficaz, segtin los procedimientos establecidos.

3. Revisary unificar los pedidos de papeleria y Utiles de oficina realizadas por las dependencias y llevar su
control.

4. Apoyar en la elaboracion de informes y de actividades que desarrollen en la dependencia, en la impresién,
escaneo, fotocopia y diligenciamiento de formatos requeridos, de acuerdo al procedimiento establecido y en
los aplicativos dispuestos por la Entidad con la oportunidad y confidencialidad requerida.

5. Apoyar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestion (Calidad,
Antisoborno, Ambiental, Documental, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con la
responsabilidad asignadas derivadas de estos sistemas.

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

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

8. Apoyar la formulacién, ejecucién y evaluacion de los planes, programas, proyectos y actividades que se
desarrollen en la Entidad o dependencia que este adscrito.

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

Técnicas en archivo y correspondencia
Técnicas de comunicacion y atencién al usuario.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

Fundamentos sobre sistemas de gestion de calidad ISO 9001, Sistema de Gestion Antisoborno ISO 37001 y
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, MECI

Hon~

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

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

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (6) meses de experiencia laboral
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Contraloria
Distrital de Medellin

RESOLUCION N° 0573
2 7 MAY 2024

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: _CONDUCTOR = -
Cédigo: v 480

Grado: 02

No. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Prestar el servicio de transporte del personal interno o externo autorizado que adelanten labores institucionales, de
apoyo o complementarias a la gestién de la Entidad, de los documentos y/o elementos de la institucién que se le
encomienden, de conformidad con las normas vigentes y los procesos de Ia Entidad

(a5 R :

Conducir el vehiculo asignado para atender el servicio solicitado en la fecha y hora programada.
Atender los requerimientos sobre el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, de acuerdo con el
procedimiento establecido en la Entidad.
Reportar las horas extras acatando el procedimiento o instructivo que para ello determine la entidad.
Reportar oportunamente al funcionario responsable en caso de emergencia o novedades, por accidente, fallas
del vehiculo, cambios climatolégicos, de orden publico u otros.
Retirar y guardar el vehiculo en los horarios y sitios establecidos y/o autorizados acatando las instrucciones
que 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.

Transportar y entregar los elementos, documentos y correspondencia asignada.
Apoyar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integral de Gestion (Calidad,

Antisoborno, Ambiental, Documental, SGSST y MECI), conforme con la normativa vigente y cumplir con la
responsabilidad asignadas derivadas de estos sistemas.

9. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacién e informacién que por
razén 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. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato Yy que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

HO N

o

o N

Normas sobre seguridad vial y prevencién de accidentes.
Cadigo Nacional de Transito.

Sefializacién Vial.

Mecénica automotriz basica. :
Técnicas de protocolo, comunicacion y atencién al usuario.

Primeros auxilios basicos y Manejo de Extintores

Fundamentos sobre sistemas de gestién de calidad I1SO 9001, Sistema de Gestién Antisoborno 1SO 37001,
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y MECI.

NOOohWN =

_ POR NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano g:l';egigr?:s‘l?ninfr°”?a:"1°?
Compromiso con la Organizacién Colab S Interpersonaies
Trabajo en equipo olaboracion

Adaptacion al cambio

)| N ¢
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y licencia

de conduccion para automéviles, camionetas, | Un (1) afio de experiencia relacionada
camperos y microbus.
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