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Libertad y Orden

FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

ENTIDAD RECEPTORA

Persona Natural

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

1 DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (O DE CASADA) NOMBRES
Idarraga Montoya Carolina
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION GENERO NACIONALIDAD PAIS
cc. CE. PAS No. 1017197978 FOMQO (O |con (R) EXTRANJERO (O  coiomsia
LIBRETA MILITAR
PRIMERA CLASE O SEGUNDA CLASE O NUMERO D.M.
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DIRECCION DE CORRESPONDENCIA
CARRERA 43B 14 54 1101

FECHA .

pia | 12|mes | o7 [ako | 1901 |
PAIS COLOMBIA PAIS COLOMBIA DEPTO  ANTIOQUIA
DEPTO ANTIOQUIA MUNICIPIO MEDELLIN
MUNICIPIO URRAO TELEFONO 2204304 EMAIL carolina.1991@outlook.es

2 FORMACION ACADEMICA

EDUCACION BASICA Y MEDIA

BASICA SECUNDARIA Y MEDIA )

MARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROBADO ( LOS GRADOS DE 1o. A 60. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 60. A 110. DE EDUCACION

EDUCACION BASICA TITULO OBTENIDO | BASICA SECUNDARIA
PRIMARIA SECUNDARIA MEDIA FECHA DE GRADO
1° | 2° | 3° | 4° | 5° 6° | 7° | 8° | 9° 10° x° MES | 12 | ANO | 2008

EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)

TC (TECNICA) TL (TECNOLOGICA)

ES (ESPECIALIZACION) MG (MAESTRIA O MAGISTER)

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO, EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIBA:

TE (TECNOLOGICA ESPECIALIZADA) UN (UNIVERSITARIA)

DOC (DOCTORADO O PHD)

RELACIONE AL FRENTE EL NUMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (S| ESTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY).

MODALIDAD No. SEMESTRES GRADUADO NOMBRE DE LOS ESTUDIOS O TiTULO TERMINACION No. DE TARJETA
ACADEMICA APROBADOS OBTENIDO = PROFESIONAL
S| NO MES ARO
ESPECIALIZACION EN DERECHO
POSTGRADO 2 X ADVINISTRATIVO 04 2017 257032
PREGRADO 10 X ABOGADO 03 2015 257032

K} EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO; EN LA MODALIDAD, ESCRIBA:

INF (EDUCACION INFORMAL)

TR_DES (EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO)




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

4 IDIOMAS

ESPECIFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPANOL QUE: HABLA, LEE, ESCRIBE DE FORMA, REGULAR (R), BIEN (B) O MUY BIEN (MB)

IDIOMA

LO HABLA LO LEE

LO ESCRIBE

R B MB R B MB

R

B MB

5 EXPERIENCIA LABORAL

RELACIONE SU EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO COMENZANDO POR EL ACTUAL

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAis

ALCALDIA DE MEDELLIN X COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD

ANTIOQUIA MEDELLIN

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

4444144 Dia | 04 | Mes | 10 | Afio | 2022 Dia | 12 | Mes | 01 | Afio | 2024
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

ASESORA SECRETARIA GENERAL CALLE 44 52 165

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAis
ALCALDIA DE MEDELLIN X COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA MEDELLIN
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
44441444 Dia | 01 | Mes | o1 | Afio | 2022 Dia | 03 | Mes | 10 | Afio | 2022
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
ASESORA SECRETARIA GENERAL CALLE 44 52 165




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | Pais
ALCALDIA DE MEDELLIN X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA MEDELLIN
= ECONGS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
4444144 Dia | 09 | Mes | 03 | Afio | 2021 Dia | 31 | Mes | 12 | Afio 2021
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
ASESORA, SECRETARIA GENERAL CALLE 44 52 165
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | Pais
ALCALDIA DE MEDELLIN X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA MEDELLIN
= ECONGS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
4444144 Dia | 13 | Mes | 09 | Afio | 2021 Dia | 05 | Mes | 10 | Afio 2021
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
SUBSECRETARIO SECRETARIA GENERAL CALLE 44 52 165
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | Pais
ALCALDIA DE MEDELLIN X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA MEDELLIN
= ECONGS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
4444144 Dia | 08 | Mes | 06 | Afio | 2020 Dia | 31 | Mes | 12 | Afio 2020
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS CALLE 44 52 165
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | Pais
RECLAMACIONES ESTATALES x COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA MEDELLIN
= ECONGS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
5125003 Dia | o1 | Mes | 03 | Afio | 2015 Dia | 23 | Mes | 09 | Afio 2019
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA AREA DE JURIDICA CALLE 50N 46 36
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | Pais
UNIVERSIDAD DE MEDELLIN. x COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
ANTIOQUIA MEDELLIN
= ECONGS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
2204304 Dia | 15 | Mes | 09 | Afio | 2017 Dia | 19 | Mes | 09 | Afio 2019
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

CONTRATISTA

VICERRECTIORIA DE EXTENSION

CARRERA 87 30 65




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD

PUBLICA

PRIVADA PAIS

CONTRATISTA

CENTRO DE ASESORIAS

CARRERA 87N ° 30 - 65

UNIVERSIDAD DE MEDELLIN ~ COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD

ANTIOQUIA MEDELLIN

TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

3405555 Dia | 04 | Mes | 06 | Afio | 2014 Dia | 01 | Mes | 08 | Afio | 2017
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

6 EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

INSTITUCION EDUCATIVA

PUBLICA PRIVADA [PAIS

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

Dia: | '\/Ies: | iAﬁo: | Dia: | | Mes: | | Afio: |
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION

7 TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE SU EXPERIENCIA LABORAL EN NUMERO DE ANOS Y MESES

TIEMPO DE EXPERIENCIA

OCUPACION =
AROS MESES
SERVIDOR PUBLICO 2 10
EMPLEADO DEL SECTOR PRIVADO 0 0
TRABAJADOR INDEPENDIENTE 5 10
EXPERIENCIA DOCENTE 0 0




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

8 FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE SI __ NO X ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL
ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON

LA ADMINISTRACION PUBLICA

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON
VERACES, (ARTICULO 50. DE LA LEY 190/95).

Ciudad y fecha de diligenciamiento Medellin, 29 de julio 2026

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

9 OBSERVACIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O CONTRATOS

CERTIFICO QUE LA INFORMACION AQUI SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO PRESENTADOS COMO
SOPORTE.

Ciudad y fecha NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE PERSONAL O DE CONTRATOS

LINEA GRATUITA DE ATENCION AL CLIENTE No. 018000917770 PAGINA WEB: www.funcionpublica.gov.co



UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

ACTA DE GRADO NUMERO 15774
de 20 de marzo de 2015

ACTA DE OTORGAMIENTO DEL TITULO DE ABOGADA A CAROLINA
IDARRAGA MONTOYA.

En la ciudad de Medellin, Departamento de Antioquia, Republica de Colombia, a
las 14:00 horas del 20 de marzo de 2015, en la sede de la Universidad de
Medellin, se llevd a cabo el acto solemne de otorgamiento del titulo de
ABOGADA A CAROLINA IDARRAGA MONTOYA, identificada con la cédula de
ciudadania 1.017.197.978, quien cumplié los requisitos exigidos por la
Universidad.

La solemnidad estuvo presidida por el Rector de la Universidad y el Decano de
la Facultad de Derecho. Actué como Secretaria, la Secretaria General.

Aportada la documentacién reglamentaria, el sefor Rector tomé a la graduanda
la promesa de rigor y le hizo entrega del diploma que acredita su idoneidad para
ejercer tal profesion en el territorio de la Republica de Colombia.

Para constancia se firma la presente Acta por el Rector, el Decano de la Facultad
de Derecho y la Secretaria General de la Universidad de Medellin, quienes
certifican que ésta es una institucién privada, de educacion superior, con
personeria juridica reconocida mediante Resolucién numero 103 de 31 de julio
de 1950 expedida por el Ministerio de Justicia, y que el Programa de Derecho
tiene Registro Calificado con cédigo SNIES 1512 y acreditacion voluntaria, por
Resoluciones del Ministerio de Educaciéon Nacional nimeros 2085 de 25 de
marzo de 2010 y 6807 de 6 de agosto del mismo afio, respectivamente.

NESTOR HI éw IE VARGAS
dector

E AN FQE%EP M'

ecretaria Genrieral

Sol M.

REACREDITACION INSTITUCIONAL RESOLUCION N° 10606 DEL 12 DE AGOSTO DE 2013

Nit. 890.802.920-1« Carrera 87 No. 30 - 65 » Teléfono: (574) 340 5555 e Fax: (574) 340 5216 « Apartado Aéreo 1983 « www.udem.edu.co
Medellin, Colombia, Sur América




UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

ACTA DE GRADO NUMERO 16797
de 21 de abril de 2017

ACTA DE OTORGAMIENTO DEL TITULO DE ESPECIALISTA EN
DERECHO ADMINISTRATIVO A CAROLINA IDARRAGA MONTOYA

En la ciudad de Medellin, Departamento de Antioquia, Republica de Colombia, a las
14:00 horas, del 21 de abril de 2017, en la sede de la Universidad de Medellin, se llevo
a cabo el acto solemne de otorgamiento del titulo de ESPECIALISTA EN
DERECHO ADMINISTRATIVO a CAROLINA IDARRAGA MONTOYA,
identificada con la cédula de ciudadania 1.017.197.978, quien cumplid los requisitos
exigidos por la Universidad.

La solemnidad estuvo presidida por el Rector de la Universidad y el Decano de la
Facultad de Derecho. Actu6 como Secretaria, la Secretaria General.

Aportada la documentacion reglamentaria, el sefior Rector tomo a la graduanda la
promesa de rigor y le hizo entrega del diploma que acredita su idoneidad para ejercer tal
especialidad en el territorio de la Republica de Colombia.

Para constancia se firma la presente Acta por el Rector, el Decano de la Facultad de
Derecho y la Secretaria General de la Universidad de Medellin, quienes certifican que
¢sta es una institucion privada, de educacién superior, con personeria juridica
reconocida mediante Resolucién numero 103 de 31 de julio de 1950 expedida por el
Ministerio de Justicia, que el Programa de Especializacion en Derecho Administrativo
fue creado por Acuerdo 13 de 21 de junio de 1994, registrado en el Ministerio de
Educacion Nacional bajo el nimero de SNIES 3836 y que tiene Registro Calificado,
mediante resolucion numero 9979 de 31 de julio de 2013.

hod

VALDERRAMA BEDOYA
Decano

ecretaria General

NESTOR H E VARGAS FRANC
ctor

Viviana R.

REACREDITACION INSTITUCIONAL RESOLUCION Ne 10606 DEL 12 DE AGOSTO DE 2013
Nit. 830.902.920-1 » Carrera 87 No. 30 - 65  Teléfono: (574) 340 5555 e Fax: (574) 340 5216  Cédigo Postal 050026 » www.udem edu.co
Medellin, Colombia, Sur América






UNIVERSIDAﬁ VDE MEDELLIN

EL SUSCRITO RECTOR Y REPRESENTANTE LEGAL
DE LA UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

CERTIFICA QUE:

CAROLINA IDARRAGA MONTOYA, identificada con cédula de ciudadania nimero 1.017.197.978, ha
apoyado con las diferentes etapas en los procesos de seleccion de carrera administrativa y ha recibido
pago atitulo de honorarios por la prestacion de sus servicios de acuerdo a fas actividades realizadas, asi:

INSTITUCION UNIVERSIDAD DE MEDELLIN
NIT 890.902.920 - 1

CAROLINA IDARRAGA NONTOVA
PROFESIONAL C.C 1.017.197.978

Analista, Supervisor y Profesional de Apoyo para Atencion a

Reclamaciones; dentro de las etapas de Verificacion de Requisitos

AREA DE APOYO Minimos (\{RM) y yaloracién dg An}ecedentes (VA) en las diferentes

convocatorias suscritas por la Universidad de Medellin a través del Centro

Integral de Asesorias y Consultorias CIAC - para los procesos de

seleccion y provision de empieos de carrera administrativa
Seguir las instrucciones y orientaciones que le imparta el Lider de
reclamaciones y juridico para et cumplimento oportuno y eficaz de las
responsabilidades a su cargo, en materia de atencion de
reclamaciones, derechos de peticion, acciones judiciales y
actuaciones administrativas cuando haya lugar y sea de caso.

2. Asistir a las capacitaciones que se brinden para obtener el
conocimiento, la comprension, la claridad y el entrenamiento total

; respecto de los Concurso Abiertos de Meéritos, de las condiciones,

g tiempos y demas aspectos en que se desarrollara en los mismos

' conforme a fas normas legales y reglamentarias y a los Acuerdos de
Convocatoria.

3. Conocer de manera precisa y detallada las normas legales y
reglamentarias, la jurisprudencia de las Altas Cortes, los conceptos y
doctrina que ha expedido ta CNSC en materia de Carrera
Administrativa y en materia de pruebas de los concursos abiertos de
merito, las reglas y términos contenidos en los Acuerdos de,
Convocatoria expedidos por la CNSC para poder sjercer las
responsabilidades a su cargo.

4. Participar en la realizacion de las actuaciones administrativas a que
haya lugar y cuando sea del caso, por posibles fraudes por copia,
sustraccion de materiales de prueba, suplantacion o intento de
supfantacion, falsedad, entre otras situaciones, antes, durante o
después de la aplicacion de las pruebas.

5. Recaudar las pruebas necesarias y flevar a cabo las actuaciones
administrativas cuando la situacion asi lo amerite, para el adecuado
andlisis de los asuntos puestos a consideracion por parte de los
aspirantes, de la CNSC o de terceros interesados o ajenos al

ACTIVIDADES
REALIZADAS

E’K : REACREDITACION INSTITUCIONAL RESOLUCION Ne 10606 DEL 12 DE AGOSTO DE 2013

Nit. 890.902.920-1 » Carrera 87 No. 30 - 65 o Telétono: (574) 340 5555 » Fax: (574) 340 5216 « Apartado A¢reo 1983 « www.udem.edu.co
Medellin, Cotombia, Sur América
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A N

é UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

f Concurso, que permita la adecuada toma de decisiones respecto de
las mismas.

6. Proyectar las respuestas que se deban suministrar con ocasion de
reclamaciones, derechos de peticion y acciones judiciales y
asegurarse que las mismas se emitan conforme a las normas legales
y reglamentarias que rigen la Carrera Administrativa, a lo dispuesto
en los Acuerdos de convocatoria; que correspondan a los hechos ya
las pruebas documentales y que se emitan dentro de los términos y
oportunidades previstas en el mismo, y en todo caso que las mismas
ostenten calidad en su contenido, sindéresis, objetividad,
responsabilidad y legalidad.

7. Apoyar juridicamente con altos niveles de profesionalismo y bajo los
canones de fa lealtad los procesos de caracter legal que requiera
atender el Coordinador de Pruebas en la atencion de los asuntos bajo
su responsabilidad y consultando en todo momento y para todos los
efectos las normas legales vigentes y las disposiciones de la CNSC.

8. Ejercer autocontrol en el cumplimiento de las labores bajo su
responsabilidad y responder por la calidad de los productos que deba
preparar y entregar y para garantizar que se dé cumplimiento a las
condiciones, términos y presupuestos que cada asunto exija.

9. Informar al Lider de reclamaciones y juridico de cualquier
irregularidad, inconveniente, anomalia que llegue a conocer con
ocasion de sus responsabilidades, con la oportunidad debida.

10. Las demas actividades propias de las responsabilidades asignadas.

11. Atender los requerimientos formulados por la Direccion del Centro
Integral de Asesorfas y Consultorias o por quien este delegue para
atender los diferentes proyectos diferentes contratos yfo convenios
suscritos entre la Universidad de Medeliin y las diferentes entidades
publicas ylo privadas para la realizacion de Concursos de Méritos,
Procesos de Seleccion y cualguier otro tipo de proyecto que adelante
la Institucion a través del Centro,

12. Respetar los conductos regulares de la Universidad de Medellin ante
cualquier reclamacion o dificultad propia del desarrollo del contrato.

FECHA DE INICIO 04/06/2014

FECHA DE TERMINACION | 01/08/2017

Esta certificacion se expide a solicitud del interesado, en Medellin primer (01) dia del mes de agosto de 2017,

%)

UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

2ECTORIA

C.C 8.255.095

REACREDITACION INSTITUCIONAL RESOLUCION Ne 10606 DEL 12 DE AGOSTO DE 2013

Nit. 890.902.920-1 » Carrera 87 No. 30 - 65  Telélono: (574) 340 5555 » Fax: (574) 340 5216 « Apartado Aéreo 1983 « www.udem.edu.co
’X/ Medellin, Colombia, Sur América
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UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

LA SUSCRITA ASESORA JURIDICA DE LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA DE LA UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

CERTIFICA QUE:

CAROLINA IDARRAGA MONTOQYA, identificada con cédula de ciudadania nimero 1.017.197.978, suscribié contrato civil
de prestacion de servicios profesionales N° 17745 de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

Fecha de Inicio | 15/09/2017 | Fecha de Terminacion ‘ 14/03/2018
Honorarios $ 3.000.000 mensuales
Modificar la fecha de terminacién del instrumento contractual, la cual sera el treinta
Acta de Otro Si N° 1 (30) de julio de 2018 y no el catorce (14) de marzo de 2018 como se suscribid
inicialmente.

Modificar la fecha de terminacion del instrumento contractual, la cual sera el treinta
Acta de Otro Si N° 2 (30) de diciembre de 2018 y no el treinta (30) de julio de 2018 como se suscribié
en el acta de otrosi N° 1.

Modificar la fecha de terminacion del instrumento contractual, la cual sera a los 31
Acta de Otro Si N° 3 dias del mes de marzo de 2019 y no a los 30 dias del mes de diciembre de 2018
como se suscribio en el acta de otrosi N° 2.

Modificar la fecha de terminacion del instrumento contractual, la cual sera a los 30
Acta de Otro Si N° 4 dias del mes de abril de 2019 y no a los 31 dias del mes de marzo de 2019 como
se suscribio en el acta de Otrosi N° 3.

Modificar la fecha de terminacion del instrumento contractual, la cual sera a los 31
Acta de Otro SiN° 5 dias del mes de octubre de 2019 y no a los 30 dias del mes de abril de 2019 como
se suscribio en el acta de otrosi N° 4.

Multas y sanciones Ninguna
Observaciones al Contrato Ninguna
OBJETO:

Servir como Profesional de apoyo para la atencion a reclamaciones y soporte juridico 3 en el marco de los diferentes
contratos y/o convenios suscritos entre la Universidad de Medellin y las diferentes entidades publicas y/o privadas para la
realizacion de Concursos de Méritos, Procesos de Seleccion y cualquier otro tipo de proyecto que adelante la Institucion a
través del Centro Integral de Asesorias y Consultorias.

OBLIGACIONES ESPECIALES DEL PROFESIONAL:

1. Seguir las instrucciones y orientaciones que le imparta el Lider de reclamaciones y juridico para el cumplimento oportuno
y eficaz de las responsabilidades a su cargo, en materia de atencién de reclamaciones, derechos de peticion, acciones
judiciales y actuaciones administrativas cuando haya lugar y sea de caso.

2. Asistir a las capacitaciones que se brinden para obtener el conocimiento, la comprension, la claridad y el entrenamiento
total respecto del Concurso Abierto de Méritos, de las condiciones, tiempos y demas aspectos en que se desarrollara el
mismo conforme a las normas legales y reglamentarias y al Acuerdo de Convocatoria.

3. Conocer de manera precisa y detallada las normas legales y reglamentarias, la jurisprudencia de las Altas Cortes, los
conceptos y doctrina que ha expedido la CNSC en materia de Carrera Administrativa y en materia de pruebas de los
concursos abiertos de mérito, las reglas y términos contenidos en el Acuerdo No. 20161000001376 de 2016, Convocatoria
433 - ICBF, expedido por la CNSC para poder ejercer las responsabilidades a su cargo.

4. Participar en la realizacion de las actuaciones administrativas a que haya lugar y cuando sea del caso, por posibles
fraudes por copia, sustraccion de materiales de prueba, suplantacion o intento de suplantacion, falsedad, entre otras
situaciones, antes, durante o después de la aplicacion de las pruebas.

REACREDITACION INSTITUCIONAL RESOLUCION Ne° 10606 DEL 12 DE AGOSTO DE 2013 - VIGENCIA 6 ANOS

Nit. 890.902.920-1 e Carrera 87 No. 30 - 65 e Teléfono: (574) 340 5555 e Fax: (574) 340 5216 e Cédigo Postal 050026 e www.udem.edu.co
Medellin, Colombia, Sur América
Institucién de Educacion Superior sujeta a inspeccidn y vigilancia por el MEN




UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

5. Recaudar las pruebas necesarias y llevar a cabo las actuaciones administrativas cuando la situacion asi lo amerite, para
el adecuado analisis de los asuntos puestos a consideracion por parte de los aspirantes, de la CNSC o de terceros
interesados o ajenos al Concurso, que permita la adecuada toma de decisiones respecto de las mismas.

6. Proyectar las respuestas que se deban suministrar con ocasion de reclamaciones, derechos de peticion y acciones
judiciales y asegurarse que las mismas se emitan conforme a las normas legales y reglamentarias que rigen la Carrera
Administrativa, a lo dispuesto en el Acuerdo No. 20161000001376 de 2016 Convocatoria 433 - ICBF expedido por la CNSC;
que correspondan a los hechos y a las pruebas documentales y que se emitan dentro de los términos y oportunidades
previstas en el mismo, y en todo caso que las mismas ostenten calidad en su contenido, sindéresis, objetividad,
responsabilidad y legalidad.

7. Apoyar juridicamente con altos niveles de profesionalismo y bajo los canones de la lealtad los procesos de caracter legal
que requiera atender el Coordinador de Pruebas en la atencion de los asuntos bajo su responsabilidad y consultando en
todo momento y para todos los efectos las normas legales vigentes y las disposiciones de la CNSC.

8. Ejercer autocontrol en el cumplimiento de las labores bajo su responsabilidad y responder por la calidad de los productos
que deba preparar y entregar y para garantizar que se dé cumplimiento a las condiciones, términos y presupuestos que
cada asunto exija.

9. Informar al Lider de reclamaciones y juridico de cualquier irregularidad, inconveniente, anomalia que llegue a conocer
con ocasion de sus responsabilidades, con la oportunidad debida.

10. Las demas actividades propias de las responsabilidades asignadas.

11. Atender los requerimientos formulados por la Direccion del Centro Integral de Asesorias y Consultorias o por quien
este delegue para atender los diferentes proyectos diferentes contratos y/o convenios suscritos entre la Universidad de
Medellin y las diferentes entidades publicas y/o privadas para la realizacion de Concursos de Meéritos, Procesos de
Seleccion y cualquier otro tipo de proyecto que adelante la Institucion a través del Centro.

12. Respetar los conductos regulares de la Universidad de Medellin ante cualquier reclamacion o dificultad propia del
desarrollo del contrato.

13. Realizar como contratista independiente el pago de los aportes al SGSS en salud, pensiones y riesgos laborales.

Esta certificacion se expide a solicitud de la interesada, en Medellin a los diecinueve (19) dias del mes de septiembre de
2019.

REACREDITACION INSTITUCIONAL RESOLUCION N° 10606 DEL 12 DE AGOSTO DE 2013 - VIGENCIA 6 ANOS
Nit. 890.902.920-1 e Carrera 87 No. 30 - 65 e Teléfono: (574) 340 5555 e Fax: (574) 340 5216 e Cadigo Postal 050026 e www.udem.edu.co
Medellin, Colombia, Sur América
Institucién de Educacion Superior sujeta a inspeccion y vigilancia por el MEN
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Cod. FO-ADQU-069

Version. 9

Formato
FO-ADQU Certificado de Contratos

Ny
.

Alcaldia de Medellin

SECRETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS

LA SUBSECRETARIA DE SELECCION Y GESTION DE PROVEEDORES

HACE CONSTAR:

Que una vez consultado en el Sistema SAP- ZMMPUROOO y revisados los
archivos del Municipio de Medellin, NIT. 890.905.211-1, se pudo constatar la
ejecucion del siguiente contrato:

Nombre del Municipio de Medellin
Contratante: Secretaria de Suministros y Servicios
Nombre del Contratista: | CAROLINA IDARRAGA MONTOYA
Persona X | Persona Unién Consorcio
Natural Juridica Temporal
NIT C.C. [1.017.197.978

NUmero del contrato:

4600086064 de 2020

Objeto del contrato:

Prestacién de servicios profesionales especializados para
apoyar los proyectos estratégicos entre la Secretaria de
Suministros y el Despacho del Alcalde.

Alcance del objeto del
contrato:

Apoyar juridicamente a la Secretaria de Suministros y
Servicios como enlace con el despacho del alcalde en la
proyeccién y revision de actos administrativos, decretos,
resoluciones, procesos contractuales y las demas
actuaciones necesarias y propias de esta dependencia.

Valor inicial $ 49.700.000 excluido IVA
Adicién 01: N/A
Plazo inicial: Doscientos diez (210) dias, sin superar la presente vigencia

Valor total del contrato:

$ 49.700.000 excluido IVA

Ampliacion 01: N/A
Multas y/o sanciones: |N/A
Estado del contrato Terminado
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Alcaldia de Medellin

ampliaciones:

Fecha de inicio: 08/06/2020
Fecha de terminacion: |31/12/2020
Nueva fecha de

terminacion después de | N/A

Valor ejecutado:

$ 49.700.000 excluido IVA (100% de ejecucion financiera)

Nombre del Supervisor
o Interventor:

LEIDY JIMENEZ ECHAVARRIA

Clasificacion cédigo
UNSPSC: (CLASIFICACION
Y CODIFICACION DE
PRODUCTOS Y
SERVICIOS).

80121601 Servicios legales antimonopolio o de
regulaciones gubernamentales
80121704 Servicios legales contractuales

Informacioén adicional
requerida por el
contratista

ACTIVIDADES:

Actividad 1

-Brindar acompafiamiento y analizar juridicamente la
informacion requerida en enlace con el despacho del
alcalde.

Actividad 2

-Apoyar en la proyeccion y/o revision de actos
administrativos,  decretos, resoluciones y demas
documentos de interés del despacho del alcalde dentro de
los términos de ley.

Actividad 3

- Apoyar la revision de oficios que se requieran desde el
despacho del alcalde.

Actividad 4

-Recomendar, orientar y realizar seguimiento juridico a los
asuntos y proyectos que le sean asignados.

Actividad 5

-Apoyar la gestibn de la Secretaria de Suministros y
Servicios en articulacion con el despacho del alcalde, en
cuanto a la implementacibn de procesos y/o
procedimientos.

Actividad 6

-Orientar la implementacion de planes de mejoramiento
desde el punto de vista juridico que se requieran desde el
despacho en articulacién con la Secretaria de Suministros y
Servicios.
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Actividad 7

-Asistir a las reuniones, audiencias y demas eventos
requeridos desde el despacho.

Actividad 8

-Brindar acompafiamiento en los proyectos estratégicos
requeridos por la Secretaria de Suministros y Servicios.

El presente certificado se expide a los catorce (14) dias del mes de enero de 2021.

Atentamente,

C) -

~{V

JUAN PABLO MOLINA ARRUBLA
Lider de Proyecto
Equipo Gestion de Proveedores y Categorias

Elaboré: Jesiis Amado Preciado Z
Revis6: Juan Pablo Molina Arrubla
Aprobd: Juan Pablo Molina Arrubla
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Alcaldia de Medellin
Distrito de

Medellin,12 de enero de 2024 Ciencia, Tecnologia e Innovacién

LA UNIDAD ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION DE MEDELLIN

CERTIFICA

Que revisada la historia laboral del (la) servidor (a) publico (a) CAROLINA IDARRAGA MONTOYA identificado(a) con
cédula de ciudadania N° 1017197978; se encontr6é que ha prestado sus servicios asi:

Fecha Inicio Posicion Titular | Fecha Fin Posicién Titular Situacion Caodigo del

ISuplencia ISuplencia Posicion Denominacion Administrativa Empleo Secretaria
13.09.2021 05.10.2021 2014610 ggzﬁigﬁgm'o PE Encargo 04502046 EEEEE;?RM
01.01.2022 03.10.2022 2015535 ASESOR ';{is::ogg:bramie"to Y 10501037 (S;EEEEI\?RIA
04.10.2022 alafecha 2015535 ASESOR g::ogg:bramie”to Y 10501056 EEEEEI\’ERM

Manual de funciones correspondiente al codigo de empleo ndmero 10501037
Cadigo Interno 10501037

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR

CODIGO: 105

GRADO 01

NO. DE PLAZAS: QUINCE (15)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir, recomendar, interpretar y brindar soporte a la dependencia en los temas relacionados con la
realizacion de planes, programas y proyectos estratégicos, formulados en el Plan de Desarrollo, mediante la



aplicacién de los conocimientos, metodologias, normatividad, técnicas y herramientas establecidas, contribuyendo al
logro de los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar y analizar la informacion necesaria en los diferentes planes, programas y proyectos relacionados con el
area del desempenfo y el proceso donde se encuentre asignado, teniendo en cuenta las normas y procedimientos
establecidos, con el fin de determinar su viabilidad y aplicacién.

2. Analizar la informacién y documentacion que le sea encomendada en los diferentes programas y proyectos
institucionales, con el propésito de conceptuar sobre su legalidad y conveniencia, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes y procedimientos establecidos.

3. Gestionar y acompanar al superior inmediato en los diferentes requerimientos y peticiones de autoridades
judiciales, administrativas y rganos de control, en temas relacionados con los planes, programas y proyectos que se
adelanten en la Administracién Municipal, aplicando los conocimientos y garantizando la respuesta oportuna a dichos
requerimientos.

4. Asesorar y acompafar al superior inmediato en la formulacion y determinacién de las politicas municipales de los
procesos a su cargo de acuerdo a las técnicas, herramientas y metodologias necesarias, con el fin de responder a los
requerimientos institucionales garantizar la defensa de los intereses de la Administracion Municipal.

5. Representar al superior inmediato en las instancias que se requieran, para impulsar el desarrollo de los programas
y proyectos estratégicos en el cumplimiento de los objetivos propuestos, de acuerdo a los procedimientos y normas
establecidas.

6. Brindar apoyo en la implementacién de los mecanismos e instrumentos administrativos que permitan hacer
seguimiento a la gestion de las diferentes instituciones responsables de la aplicacién de las Politicas encaminadas a
la lucha contra la violacién de los Derechos Humanos, generando las recomendaciones necesarias.

7. Analizar y brindar acompafiamiento en la atencidén oportuna a los diferentes requerimientos realizados por la
comunidad durante los recorridos del Alcalde en el territorio, garantizando su respuesta de acuerdo a la normatividad
vigente.

8. Recomendar estrategias para el fortalecimiento de las comunicaciones del despacho del cual hace parte, que den
cuenta de la ejecucion de las acciones y responsabilidades de la dependencia.

9. Acompanar el seguimiento a los planes y programas relacionados con los proyectos de la dependencia, analizando
las acciones criticas, con el fin de asegurar la sostenibilidad y desarrollo del proceso y el cumplimiento de metas y
objetivos establecidos.

10. Optimizar, mantener y actualizar los médulos funcionales implementados en el sistema SAP; garantizando su
disponibilidad bajo un adecuado esquema de seguridad brindando asesoria, soporte y capacitacion a los usuarios en
el uso del sistema, gerenciando nuevos proyectos de implementacion, asi como investigar y recomendar a los duefos
de los procesos, la aplicacion de soluciones que mejoraran el desempefio de su médulo, todo en el marco del modelo
operativo por procesos vigente (MOP).

11. Planear conjuntamente con el coordinador del equipo las actualizaciones de versiones en lo que respecta a la
parte técnica, ejecutar las actualizaciones de versiones de SAP, aplicacion de notas, y demas actividades SAP
Netweaver de actualizacion de plataforma.

12. Garantizar el normal funcionamiento de los diferentes ambientes del Sistema Integrado (desarrollo, aseguramiento
de calidad, Productivo,) a través de las labores de monitoreo, administracion del sistema y coordinacién y ejecucion
de las modificaciones de parametrizacion.

13. Participar en la evaluacién de la gestidén y desempefio de los servidores a través de la retroalimentacion y las
metodologias establecidas por la entidad que contribuyan al mejoramiento continuo de los procesos y fortalecimiento
del potencial humano.

14. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién y el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la
normativa vigente, con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

15. Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcion publica, como son la honestidad,
compromiso, respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cédigo de



Integridad.
16. Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Administracion Publica.

* Plan de Desarrollo.

* Planeacion estratégica.

* Integrado de Gestidn de la Calidad.

* Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.

* Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

* Herramientas de oficina (procesador de textos, hoja electrdonica, presentaciones, correo electronico, internet y rede
sociales).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados

* Orientacioén al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacioén al cambio

* Responsabilidad social

* Promocion del ejercicio de la ciudadania
POR NIVEL

* Confiabilidad técnica

* Creatividad e innovacion

* Iniciativa

* Construccion de relaciones

* Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITO DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del Conocimiento en: Administracion; Agronomia;
Antropologia, Agronomia; Antropologia, Artes Liberales; Arquitectura; Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Bacteriologia; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Biologia, Microbiologia y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Contaduria Publica;
Deportes, Educacion Fisica y Recreacioén; Derecho y Afines; Disefio; Economia; Educacion; Enfermeria; Filosofia,
Teologia y Afines; Fisica; Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial; Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Instrumentacion Quirdrgica; Lenguas Modernas;
Ingenieria Quimica y Afines; Literatura, Linglistica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines; Medicina; Medicina
Veterinaria; Musica; Nutricion y Dietética; Odontologia; Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud; Otras
Ingenierias; Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Psicologia; Publicidad y Afines; Quimica y Afines; Salud



Publica; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Terapias o Zootecnia.

Tarjeta Profesional en los casos que se requiera.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIAS DE FORMACION ACADEMICA

N/A

EQUIVALENCIAS DE EXPERIENCIA

Las establecidas en el Decreto Ley 785 de 2005 y demas normas que lo modifiquen o aclaren

Resolucion 3730 de 2015(modificacion Manual, Gaceta 4342), Resolucién 201750008555 de septiembre 20 de 2017
traslado Plaza a Comunicaciones), Gaceta 4467. Actualizacion competencias Resolucion 201950045970 de mayo 8
de 2019. Resolucion 202050015233 del 22 de febrero de 2020, gaceta 4670 del 27 febrero de 2020. (Coédigos
Internos 10501048, 10501051, 10501052, 10501054, 10501049, 10501046, 10501047, 10501006, 10501007, se
unifican en el codigo 10501037). Resolucién 202050026126 de abril 29 de 2020(reubicacién de una plaza de Alcaldia
a Gestion Humana). Se modifica una plaza del manual de funciones del empleo 10501037 posicion 2017760 por
adopcién de planta, mediante Resolucion 202150000232 del 4 de enero de 2021, gaceta 4801 enero 7 de 2021. Se
reubican 12 plazas del empleo mediante resolucién 202150036867 de abril 7 de 2021 gaceta 4835 de mayo 21 de
2021(al despacho de Innovacién Digital (11) y Gestién Humana (1) Se adiciona una funcién al manual de funciones
segun el cédigo de integridad, mediante resolucién 202150045693 del 14 de mayo de 2021, gaceta 4833 de mayo 18
de 2021. Se suprime 1 empleo (Posiciéon 2017361) segun Decreto 0653 del 11 de agosto de 2021.Gaceta 4866 del 10
de Septiembre de 2021. Se reubica y modifica una plaza posicién 2013679, cédigo del empleo del 10501037 al
10501056, mediante resolucion 202250005430 de enero 21 de 2022. Se reubica y modifica una plaza posicion
2013679, codigo del empleo del 10501056 al 10501037 mediante resolucion 202250024800 de abril 01 de 2022.
Resolucion 202250104242 del 4 de octubre de 2022 ajusta la posicion 2015535 del codigo 10501037 al 10501056.
Se reubica empleo y se ajusta manual de funciones del codigo 10501037 al 10501056, mediante resolucién
202350019699 de 9 de marzo de 2023, gaceta 5105 del 13 de marzo de 2023.

Se reubica empleo y se ajusta manual del cédigo 10501037 al 10501056, mediante resolucion 202350029221 de abril
17 de 2023.

Manual de funciones correspondiente al codigo de empleo ndmero 04502046
Cadigo Interno 04502046

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

CODIGO: 045

GRADO: 02

No. DE PLAZAS: UNA (1)

DEPENDENCIA: SUBSECRETARIA DE DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO DE DESPACHO

NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
SUBSECRETARIA DE DEFENSA Y PROTECCION DE LO PUBLICO



ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, planear, coordinar y controlar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen de manera integral
la debida intervencion en las acciones judiciales, extrajudiciales y administrativas que de la Administracién Municipal
se requieran, mediante la implementacion de estrategias, modelos, métodos, instrumentos y herramientas
gerenciales, con el propésito de garantizar la defensa y proteccion de lo publico y contribuir al logro de las metas del
Plan de Desarrollo Municipal en el marco de la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la definicion y formulacion de las politicas de Defensa y Proteccion de lo Publico, asi como adoptar
planes, programas y proyectos que lo hagan posible, mediante la aplicacion de herramientas gerenciales, con el
proposito de dar cabal cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

2. Planear los lineamientos y estrategias que permitan el logro de los objetivos de la Subsecretaria de Defensa y
Proteccion de la Pablico tanto en el proceso que lidera, Defensa y Proteccion de lo Publico, y en los procesos en los
cuales participa, apuntando al cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo, asegurando la adecuada
administracién y manejo de los recursos, de conformidad con las normas que regulan la materia.

3. Organizar y gestionar los bienes y recursos que han sido asignados a la dependencia para garantizar el
cumplimiento de los fines del Estado y la ejecucién del Plan de Desarrollo, relacionado con el proceso de Defensa y
Proteccion de lo Publico, buscando satisfacer las necesidades de los ciudadanos y mejorar la prestacion de los
servicios en el marco del desarrollo institucional.

4. Asegurar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos asi como gestionar los riesgos asociados
al proceso que direcciona y en los cuales participa, estableciendo en ellos las medidas de prevencién, proteccion y
control necesarias de acuerdo a las normas vigentes, y que permitan la consecucioén de los fines del Estado y el logro
de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo.

5. Realizar labores de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales, mediante la utilizacién de las
herramientas gerenciales para ello establecidas, con el fin de garantizar la ejecucion de los proyectos y el
presupuesto en ellos asignado.

6. Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Subsecretaria que le correspondan o
le sean delegadas por su superior inmediato, mediante las formas y roles establecidas para ello, con el fin de
sustentar los temas que son propios de la dependencia o de la institucion.

7. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion y el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la
normativa vigente, con el propdsito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

8. Evaluar la gestién y desempenio de los servidores a través de la retroalimentacion y las metodologias establecidas
por la entidad que contribuyan al mejoramiento continuo de los procesos y fortalecimiento del potencial humano.

9. Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcion publica, como son la honestidad,
compromiso, respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cédigo de
Integridad.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Administracién Publica.

* Normatividad en contratacion y supervision.

* Gestion del Talento Humano.

* Normatividad en presupuesto y finanzas.

* Formulacion y evaluacion de proyectos.

* Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores.



* Conocimiento en el Sistema Integral de Gestion.
* Herramientas de oficina (procesador de textos, hoja electrénica, presentaciones, correo electrénico, internet y redes
sociales).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo

* Orientacién a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

* Responsabilidad social

* Promocion del ejercicio de la ciudadania
POR NIVEL

* Vision estratégica

* Conocimiento del entorno

* Pensamiento Sistémico

* Planeacion

* Gestion del desarrollo de las personas
* Liderazgo efectivo

* Toma de decisiones

* Resolucion de conflictos

* Trabajo colaborativo

* Comunicacién efectiva

* Negociacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Conocimiento en: Derecho y Afines.
EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA

N/A

EQUIVALENCIAS DE EXPERIENCIA

Las establecidas en el Decreto Ley 785 de 2005 y demas normas que lo modifiquen o aclaren

Decreto 1332 de 2008, Decreto 066 de 2009, 1445 de 2012, 1769 De 2013, Decreto 911 de 2015, Actualizacion
Competencias Resolucién 201950045970 de mayo 8 de 2019. Resolucion 202050015233 del 22 de febrero de 2020,
gaceta 4670 del 27 febrero de 2020. Se adiciona una funcién al manual de funciones segun el cédigo de integridad,
mediante resolucion 202150045693 del 14 de mayo de 2021, gaceta 4833 de mayo 18 de 2021.

Manual de funciones correspondiente al codigo de empleo nimero 10501056

Cadigo Interno 10501056



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR

CODIGO: 105

GRADO: 01

NO. DE PLAZAS: CUATRO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir, recomendar, interpretar y brindar soporte a la dependencia en los temas relacionados con la
realizacion de planes, programas y proyectos estratégicos, formulados en el Plan de Desarrollo, mediante la
aplicacién de los conocimientos, metodologias, normatividad, técnicas y herramientas establecidas, contribuyendo al
logro de los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar y analizar la informacién necesaria en los diferentes planes, programas y proyectos relacionados con el
area del desempenio y el proceso donde se encuentre asignado, teniendo en cuenta las normas y procedimientos
establecidos, con el fin de determinar su viabilidad y aplicacién.

2. Analizar la informacién y documentacion que le sea encomendada en los diferentes programas y proyectos
institucionales, con el propoésito de conceptuar sobre su legalidad y conveniencia, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes y procedimientos establecidos.

3. Gestionar y acompanar al superior inmediato en los diferentes requerimientos y peticiones de autoridades
judiciales, administrativas y érganos de control, en temas relacionados con los planes, programas y proyectos que se
adelanten en la Administracion Municipal, aplicando los conocimientos y garantizando la respuesta oportuna a dichos
requerimientos.

4. Asesorar y acompafar al superior inmediato en la formulacién y determinacion de las politicas municipales de los
procesos a su cargo de acuerdo a las técnicas, herramientas y metodologias necesarias, con el fin de responder a los
requerimientos institucionales garantizar la defensa de los intereses de la Administracion Municipal.

5. Representar al superior inmediato en las instancias que se requieran, para impulsar el desarrollo de los programas
y proyectos estratégicos en el cumplimiento de los objetivos propuestos, de acuerdo a los procedimientos y normas
establecidas.

6. Brindar apoyo en la implementacion de los mecanismos e instrumentos administrativos que permitan hacer
seguimiento a la gestion de las diferentes instituciones responsables de la aplicacién de las Politicas encaminadas a
la lucha contra la violaciéon de los Derechos Humanos, generando las recomendaciones necesarias.

7. Analizar y brindar acompafamiento en la atencioén oportuna a los diferentes requerimientos realizados por la
comunidad durante los recorridos del Alcalde en el territorio, garantizando su respuesta de acuerdo a la normatividad
vigente.

8. Recomendar estrategias para el fortalecimiento de las comunicaciones del despacho del cual hace parte, que den
cuenta de la ejecucion de las acciones y responsabilidades de la dependencia.

9. Acompanar el seguimiento a los planes y programas relacionados con los proyectos de la dependencia, analizando



las acciones criticas, con el fin de asegurar la sostenibilidad y desarrollo del proceso y el cumplimiento de metas y
objetivos establecidos.

10. Participar en la evaluacién de la gestién y desempeno de los servidores a través de la retroalimentacion y las
metodologias establecidas por la entidad que contribuyan al mejoramiento continuo de los procesos y fortalecimiento
del potencial humano.

11. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion y el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la
normativa vigente, con el propdsito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

12. Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcién publica, como son la honestidad,
compromiso, respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cédigo de
Integridad.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefo del cargo.

14. Investigar y analizar la informacién necesaria en los diferentes planes, programas y proyectos relacionados con el
area del desempeinio y el proceso donde se encuentre asignado, teniendo en cuenta las normas y procedimientos
establecidos, con el fin de determinar su viabilidad y aplicacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Administracién Publica.

* Plan de Desarrollo.

* Planeacion estratégica.

* Integrado de Gestién de la Calidad.

* Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores.

* Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

* Herramientas de oficina (procesador de textos, hoja electronica, presentaciones, correo electronico, internet y rede
sociales).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

* Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacioén al cambio

* Responsabilidad social

* Promocion del ejercicio de la ciudadania
POR NIVEL

* Confiabilidad técnica

* Creatividad e innovacion

* Iniciativa

* Construccion de relaciones

* Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo de Formacion Tecnolégica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento ? NBC en: Titulo



profesional en disciplina académica del nucleo basico del Conocimiento en: Administracion; Agronomia; Antropologia,
Agronomia; Antropologia, Artes Liberales; Arquitectura; Artes Plasticas Visuales y Afines; Artes Representativas;
Bacteriologia; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Biologia, Microbiologia y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Contaduria Publica; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacién; Derecho y Afines; Disefio; Economia; Educacion; Enfermeria; Filosofia, Teologia y
Afines; Fisica; Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial; Geografia, Historia; Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Instrumentacion Quirdrgica; Lenguas Modernas;
Ingenieria Quimica y Afines; Literatura, Linglistica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines; Medicina; Medicina
Veterinaria; Musica; Nutricion y Dietética; Odontologia; Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud; Otras
Ingenierias; Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Psicologia; Publicidad y Afines; Quimica y Afines; Salud
Publica; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Terapias o Zootecnia.

Tarjeta Profesional en los casos que se requiera.

EXPERIENCIA: Seis (6) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIAS DE FORMACION ACADEMICA

N/A

EQUIVALENCIAS DE EXPERIENCIA

Las establecidas en el Decreto Ley 785 de 2005 y demas normas que lo modifiquen o aclaren.

Se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo Asesor codigo 105, grado 01,
codigo interno 10501037, posicion 2017760, el cual en adelante se identificara con el cédigo interno 10501056, se
modifica manual de funciones del empleo por adopcién de planta, mediante Resolucién 202150000232 del 4 de enero
de 2021, gaceta 4801 enero 7 de 2021. Se adiciona una funcion al manual de funciones segun el cédigo de
integridad, mediante resolucién 202150045693 del 14 de mayo de 2021, gaceta 4833 de mayo 18 de 2021. Se
reubica y modifica una plaza posicion 2013679, cédigo del empleo del 10501037 al 10501056, mediante resolucion
202250005430 de enero 21 de 2022. Se reubica y modifica una plaza posicion 2013679, codigo del empleo del
10501056 al 10501037 mediante resolucion 202250024800 de abril 01 de 2022. Resolucién 202250104242 del 4 de
octubre de 2022 ajusta la posicién 2015535 del cédigo 10501037 al 10501056.

Se reubica empleo y se ajusta manual de funciones del codigo 10501037 al 10501056, mediante resolucion
202350019699 de 9 de marzo de 2023, gaceta 5105 del 13 de marzo de 2023.

Se reubica empleo y se ajusta manual del codigo 10501037 al 10501056, mediante resolucion 202350029221 de abril
17 de 2023.

NOTA: Mediante Resolucion 202150045693 de 14 de mayo de 2021 se incluyd como una funcién en los Manuales de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la Alcaldia de Medellin - Nivel Central, la siguiente: "Adoptar
en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcién publica, como son la honestidad, compromiso,
respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos institucionales contenidos en el Cdédigo de Integridad" de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley 2016 de 2020.
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Unidad Registro Nacional
de Abogados (URNA)

CERTIFICADO N.°: 866361

LA DIRECTORA (E) DE LA UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS Y
AUXILIARES DE LA JUSTICIA DEL CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

CERTIFICA

Que de conformidad con las normas vigentes, le corresponde al Consejo Superior de la Judicatura
regular, organizar y llevar el Registro Nacional de Abogados y expedir la correspondiente Tarjeta
Profesional de Abogado, duplicados y cambios, previa verificaciéon del cumplimiento de requisitos.
Ademas, le corresponde anotar las sanciones disciplinarias impuestas en el ejercicio de la profesién de
abogado, asi como de las penas accesorias y demas novedades.

Una vez revisados los registros que contienen la base de datos de esta Unidad, se constatd que el(la)
sefior(a) CAROLINA IDARRAGA MONTOYA, quien se identifica con CEDULA DE CIUDADANIA N.°
1017197978, registra la siguiente informacion:

VIGENCIA RNA

CALIDAD FECHA DE INSCRIPCION RNA! | ESTADO DE INSCRIPCION RNA
ABOGADO(A) INSCRITO(A) 11/05/2015 VIGENTE

OBSERVACIONES

NO REGISTRA
VIGENCIA TPA
N.° DE TARJETA a
CALIDAD FECHA DE EXPEDICION ESTADO 2
PROFESIONAL
ABOGADO(A) CON TPA 257032 11/05/2015 VIGENTE
OBSERVACIONES
NO REGISTRA

La presente certificacion se expide a los 22 dias del mes de julio de 2026.

TRNA: Registro Nacional de Abogados.

2 Conforme las normas vigentes, para ejercer la representacion de terceros es necesario contar con Tarjeta
Profesional de Abogado vigente, para los demas escenarios de ejercicio de la abogacia Unicamente se requiere
estar inscrito en Registro Nacional de Abogados.
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Firmado Por:
Andrea Carolina Carrasco Ramirez
Director (e) Unidad
Unidad Del Registro Nacional De Abogados Y Auxiliares De La Justicia
Bogot4, D.C. - Bogota D.C.,

Este documento fue generado con firma electrénica y cuenta con plena validez juridica,

conforme a lo dispuesto en la Ley 527/99 y el decreto reglamentario 2364/12

Cadigo de verificacion: 9f3dd06baf79b46184b7e169bbe0c5d625a7f0955d2e55e4d4d3edee93b9553f
Documento generado en 22/07/2026 09:52:09 PM

Descargue el archivo y valide éste documento electrénico en la siguiente URL:
https://firmaelectronica.ramajudicial.gov.co/FirmaElectronica
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CERTIFICA

Que revisados los archivos de antecedentes de esta corporacion, el(la) doctor(a) CAROLINA
IDARRAGA MONTOYA, identificado(a) con nimero de documento 1017197978 vy tarjeta profesional
No. 257032, NO registra sanciones vigentes.

Este certificado no acredita la calidad de abogado

ADVERTENCIA: Esta certificacion se expide de conformidad con lo dispuesto en el inciso
tercero del articulo 238 de la Ley 1952 del afio 2019, que cita «lLa certificacién de
antecedentes deberd contener las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se
encuentren vigentes».

De conformidad con el inciso cuarto ibidem, cuando se trate de nombramiento o posesion

en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las
anotaciones que figuren en el registro.

Por lo que, para esos efectos, se hace necesario informar que los certificados de sanciones
vigentes y el de antecedentes disciplinarios en donde se registran aquellas sanciones que el
abogado haya presentado durante el ejercicio profesional, se encuentra regulado por medio
del Acuerdo PCSJA25-12286 del 13 de marzo de 2025, proferido por el Consejo Superior
de la Judicatura, “Por medio del cual se reglamenta la expedicién de los certificados de
sanciones vigentes y de antecedentes disciplinarios de abogados reportados por la
Comision Nacional de Disciplina Judicial”.

NOTA: Si el nUmero de cédula, el de la tarjeta profesional o los nombres y/ o apellidos, presentan
errores, favor dirigirse a la Unidad de Registro Nacional de Abogados (URNA).

DADO EN BOGOTA D.C., EL DIA MIERCOLES 22 DE JULIO DE 2026.

Firmado Por:

Carlos Fernando Ortiz Correa
Secretario Judicial
Comisién Nacional

De Disciplina Judicial
Bogota, D.C. - Bogota D.C.,

Este documento fue generado con firma electronica y cuenta con plena validez juridica,
conforme a lo dispuesto en la Ley 527/99 y el decreto reglamentario 2364/12

Codigo de verificacion: d5f967069185874d08452195bddd0962bbcc24243264b16afa7e5b75a04da8i8
Documento generado en 22/07/2026 09:49:33 PM

Descargue el archivo y valide éste documento electrénico en la siguiente URL:
https://ffirmaelectronica.ramajudicial.gov.co/FirmaElectronica
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