CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

RESOLUCION No. 221 de
(Diciembre 23 /2014)

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE PEREIRA, RISARALDA, en uso de sus
facultades legales, en especial las que le confiere el paragrafo transitorio 1 del
articulo 29 del Acuerdo No. 030 del 19 de Naviembre de 2.014, v,
-

CONSIDERANDO: S e

Tt <+ Ky -

1. Que el Contralor Municipal de Pereira elabord, bajo las orientaciones a.é un

asesor externo especializado, una propuesta documentada de justificacién o

Estudio Técnico para proyectar la reforma administrativa integral que demanda

la Contraloria de Pereira, que sirvio de soporte técnico y legal para la
presentacion del proyecto de Acuerdo No. 060 del 17 de Octubre de 2.014.

s':,l'r

3. Que conforme a las recomendaciones del Estudio Técnico o de Justificacion
Técnica, el Contralor Municipal presento a consideracién. del. Concejo
Municipal, una iniciativa tendiente a establecer una nueva Estructura Organica
de la Contraloria Municipal de Pereira, Risaralda, definir_las funciones
generales de las dependencias, la Planta de Empleos y dlctg['diggpsictanes
sobre su organizacion y funcionamiento, que, una vez agotado-el' ‘procedimiento
de discusion fue aprobada por el H. Concejo Municipal, medlanta el Acuerdo
MNo. 030 del 19 de Noviembre de 2014.

4. Que el articulo 122 de la Constitucion politica de Colombia, sefala que una
definida la planta de empleos se debe dictar el correspandIen '"Manual
especifico de Funciones y Competencias”. .

._

Noviembre de 2014 se faculté al Contralor Municipal para que en el término de'
un (1) mes, contado a partir de la sancion del Acuerdo, mediante Acto
Administrativo (reglamento), expida el Manual de Funciones y Requisitos de
estudio y experiencia de los cargos definidos del articulo 28° que fija la nueva
Planta de Empleos, sin modificar las funciones, requisitos y demas aspectos
sefnalados en el manual vigente, en relacion con los empleos convocados a
concurso por la Comision Nacional del Servicio Civil e mcurpuradcs en Ia Oferta
Publica de Empleos, OPEC. -

Que en merito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Adoptase el “Manual especifico de Funci&rie_aa_. ] {éﬁlil:situs”

para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdd;Npﬂ  del 19
® - . "
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira, Risaralda,
contenido en los articulos siguientes.

ARTICULO 2°. E| “Manual especifico de Funciones y Requisitos” es un
instrumento de administracién de personal a través del cual se establecen las
funciones (competencias administrativas) y los requisitos exigidos para su
desemperio, de los empleos que conforman la planta de empleos de la Contraloria
Municipal de Pereira, Risaralda. Se constituye en el soporte técnico que justifica y
da sentido a la existencia de los empleos plblicos de la Contraloria.

ARTICULO 3° El “Manual especifico de Funciones y Requisitos” establece las
funciones especificas y demds aspectos funcionales gue caracterizan el empleo
publico, a partir de la clasificacion, nomenclatura, codificacion y categorizacion,
establecida en el articulo 28° del Acuerdo No. 030 del 19 de Noviembre de 2.014,
conforme a su ubicacién dentro de la estructura organizacional y la vinculacién al
proceso y/o sub proceso del modelo de operacion de la entidad, el cual se hace
visible a través del proposito principal del empleo, que describe su objeto
fundamental en funcion del cual se definen sus funciones, contribuciones y
requisitos.

ARTICULO 4°. El "Manual especifico de Funciones y Requisitos” para los
diferentes cargos que conforman la "planta de empleos’, de l|la Contraloria
Municipal de Pereira, establecida en el articulo 28° del Acuerdo No. 030 del 19 de
Noviembre de 2.014, es el siguiente:

CAPITULO |
EMPLEOS ASIGNADOS AL DESPACHO DEL CONTRALOR

1. DESPACHO DEL CONTRALOR

1.1. Contralor Municipal

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Sector: | Organismos de Control
Nivel: _ L | Directivo
 Denominacién del empleo: | Contralor Municipal
Cédigo: 010 -
(Grado: B UYL T e
' Clasificacion:  Periodo Fijo

No. de cargos:
' Dependencia: T ' Despacho del Contralor

 Proceso: ' Control Fiscal

| Carga del jefe inmediato: Cnncajc- Munlclpal
ii. CONTENIDO FUNCIONAL

= _a. Propésito del Empleo

L 4 &
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“Por la cual se establece el "Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2,014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

Formular la politica interna de la Entidad y ejercer el direccionamiento de la misma Organizando y
dirigiendo la ejecucion del control fiscal, a través del disefio y formulacion de politicas, planes,
programas, proyectos, estrategias, objetivos y acciones acordes con lo dispuesto en el articulo 268
de la Constitucion Politica, los preceptos de la Ley 42 de 1993, Ley 610 de 2000 y Ley 1474 de 2011,
que regulan los principios, sistemas y procedimientos de la vigilancia a la gestion fiscal y demas

. disposiciones vigentes.

______b. Descripcion de Funciones Esenciales S ———
| 1. Fijar las politicas y los programas para el desarrollo de la vigilancia de la gestion fiscal del
| Municipio de Pereira, de conformidad con la Constitucion, la Ley, las Resoluciones del Contralor
General de la Replblica, los acuerdos y demas disposiciones pertinentes.

2. Direccionar el ejercicio del control fiscal, aplicando de manera participativa con las  instancias
misionales de la contraloria, las estrategias, planes y programas para el cumplimiento de la mision
‘ institucional.
3. Mantener unidad de criterio en la interpretacion y aplicacion de las normas legales en el campo de
accion de la Contraloria.
4, Constituirse por si mismo o por intermedio de abogado, en parte civil dentro de los procesos
‘ penales que se adelanten contra funcionarios o ex funcionarios de las entidades sometidas a su
| vigilancia.
5. Llevar la representacion legal en todos los asuntos relacionados con las competencias asignadas
a la Contraloria Municipal, en su nombre ejercer la autonomia presupuestal, administrativa y
contractual que le ha sido sefialada constitucional y legalmente (Decreto Ley 267 de 2000, art. 6° y
| 7°) y suscribir los actos y contratos de la entidad.
6. Ordenar el gasto, sin perjuicio de la delegacion gue considere conveniente para la buena marcha
de la Entidad a su cargo, de conformidad con lo dispuesto por el Estatuto Organico de Presupuesto.
7. Ejercer el control de advertencia, en forma excepcional sobre las actuaciones y/o operaciones
administrativas de las entidades sujetas de control fiscal, sin perjuicio del control posterior y
selectivo. |
8. Conocer y resclver en segunda instancia los recursos interpuestos contra las decisiones tomadas
en primera instancia de la Direccidn Técnica de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.
9, Asignar a las distintas dependencias y funcionarios de la Contraloria Municipal las competencias y
tareas necesarias para el cabal cumplimiento de las funciones constitucionales y legales, para lo cual
podra conformar equipos de trabajo, dictar los reglamentos internos que se requieran y conformar
los comités asesores que sean necesarios.
10. Delegar y desconcentrar las funciones a gue hubiere lugar, con sujecion a las disposiciones
constitucionales y legales vigentes, en especial la Ley 498 de 1998, con el fin de atender las
necesidades del servicio de la Contraloria Municipal de Pereira y cumplir con efectividad su cometido
| estatal.
11. Dirigir el sistema de control interno y verificar que este se encuentre formalmente establecido |
dentro de la Contraloria Municipal de Pereira, y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las |
funciones de todos los cargos y en particular aquellos que tengan responsabilidad de mando. |
12. Expedir los actos administrativos que correspondan a las competencias de la Contraloria |
Municipal de Pereira.
13. Ejercer el control disciplinario interno de las funciones de la Contraloria Municipal de Pereira o
delegarlo cuando sea necesario de conformidad con la ley y designar el funcionario que adelantara
las investigaciones disciplinadas internas a que haya lugar, de conformidad con lo establecido en la
Ley 734 de 2002.
. 14. Mantener informada a toda la comunidad sobre el desarrollo de programas, proyectos y actos

L &
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PERETRA

“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

| que pretenda adelantar la entidad.
| 15, Evaluar los funcionarios a su cargo en los periodos sefialados en la Ley de Carrera

| Administrativa. |
16. Las demas que sean inherentes a la naturaleza del cargo sefialadas en la Constitucion, las Leyes

0 en Acuerdos Municipales.

. COMPETENCIA LABORAL

|
i a. Conocimientos Basicos

Normas sobre Control Fiscal

Planeacion estratégica

Formulacidn y evaluacion de proyectos.
MNormas sobre administracion de personal

AR o ~ b. Requisitos

:..-'

| —— L ——— l— Experiencia
Titulo de abogado o titulo profesional en
disciplinas economicas, administrativas o
financieras. (Articulo 158 de la Ley 136 de
| 1994). 5 AP 0 - . -
_c. Competencias Compertamentales —
Competencias Comunes . Conductas Asociadas
« Asume la responsabilidad por sus resultados.
Orientacién a resultados » Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
 para minimizar los riesgos.
| » Facilita el acceso a la informacion relacionada
: : con sus responsabilidades y con el servicio a
| TIShEpRr cargo de la eﬁ:idad en que Iavbcra.
REL S { = Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
____Competencias del Nivel Conductas Asociadas
» Fomenta la comunicacion clara, directa vy
Liderazgo concreta.
» Genera un clima positivo y de seguridad en sus |
colaboradores.

e Elige con oportunidad, entre muchas |
alternativas, los proyectos a realizar. !
» Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre. _ |

Toma de decisiones

1.1.1. Conductor Mecanico

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

= &
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

' Sector: D __Drganrsmc_:s d_e C:nntml

Nivel: Asistencial |

' Denominacion del empleo: | Conductor Mecéanico a0 ol |
"Cudlgu 5 482 = |
Clasaﬁnacmn | Carrera Administrativa

No. de cargus ‘Uno(1)

Dependencia: ' Despacho del Contralor

Piocese; 00000 | Conduccién del Despacho .
Cargo del jefe inmediato: . Contralor Mumcipal

Il EONTENIDD FUNCIONAL

a. Propésito del Empleo A

' Cumplir con las labores de transporte del sefior Contralor Municipal de Pereira y responder por el

| uso y mantenimiento de| vehiculo asignado.

§ Bima ] ~ b. Descripcion de Funciones Esenciales

Conducir el vehiculo asignado al Contralor Municipal.

Entregar documentos cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Asegurarse del adecuado mantenimiento del vehiculo a su cargo y de los implementos para

atencion de fallas en su funcionamiento.

| 4. Prestar el servicio de proteccién y seguridad personal al Contralor o funcionario que le sea
asignado. I

5. Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en el desplazamiento del Contralor o
personal de quien se le encomiende.

‘ 6. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos confidenciales gque conozca en el ejercicio de sus
funciones.

7. Cumplir con el horario y rutas establecidas.

| 8. Responder ¥y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del

| vehiculo asignado.

| 8. Portar en su debido orden los documentos y pdlizas del vehiculo asignado que exigen las

autoridades.
1I‘J Respetar las normas de transito.
| 11. Las demas que le sean asignadas e inherentes a su cargo.

L E=0%g ~ c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio) S |
= Garantizar el adecuade mantenimiento preventivo del vehiculo. i
‘« Mantener en estado 6ptimo el vehiculo y equipo en general. '

] CDMPETENCIA LABORAL

= a. Conocimientos Basicos

» Normas sobre mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
* Codigounicodetransito. ===~~~ =~ = .
l il ] ~ b. Requisitos il |

Estudins 'Experiencia

R I b

automotriz y Licencia de Conduccién. (3) afos.
_c¢. Competencias Comportamentales
Compet&nclas Comunes Conductas Asociadas

[—
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos

para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030

del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

| Orientacion a resultados e Cumple con oportunidad en funcion de

‘ estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas. |

e Realiza todas las acciones necesarias para ‘

alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
| los obstéculos que se presentan, |

| Compromise con la Organizacion s Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
¥ ; actuaciones. ]
| Competencias del Nivel Conductas Asociadas

Dlsdpiina . AcEpta instrucciones aungue se difiera de |

ellas.
 Realiza los cometidos y tareas del puesto de

108 =S S TP S, . trabajo.

Colaboracién e Cumple los compromisos que adquiere

1.1.2. Secretaria Ejecutiva

‘ 1. IDENTIF[CAGION DEL EMPLED - T THS
‘ Sector: | Organismos de Control
Nivel: | Asistencial SRR e
' Denominacién del empleo: | Secretaria Ejecutwa
| Cédigo: | 4235
' Grado: | | 04 h i
| Clasificacion: | Carrera Administrativa o
' No. de cargos: | Uno (1)
' Dependencia: _ — 2 | Despacho del Contralor
Proceso: = - 3 | Gestién Documental y Conmutador
Cargn del jefe lnmadlatn | Contralor Municipal

~1l. CONTENIDO FUNCIONAL

~a. Propésito del Empleo |
' Apoyar al Contralor Municipal en ia recepcion de documentos, visitantes, petncmnes consultas y
reclamos y llevar la agenda del Despacho controlando la salida y entrega de documentos,
notificaciones y demas apoyo logistico que requiera el Contralor.

b. Descripcion de Funcmn&s Esanclales

| 1. Llevar la agenda de atencion al publico, reuniones de trabajo, comisiones y demas actividades
gue desarrolle el Contralor Municipal.

2, Actuar como Secretario en las reuniones de Comité que funcionen en la Contraloria donde el
Contralor Municipal participe o tenga delegados, segun agenda concertada con él.

3. Atender las relaciones publicas y de protocolo como soporte y apoyo a las actividades y gestion
realizada por el Contralor Municipal.

4. Servir de enlace entre el Contralor Municipal y los Secretarios de Despacho, los Gerentes y
Directores de las entidades descentralizadas y demas funcionarios de la administracién.

5. Convocar a las sesiones de trabajo que el Contralor Municipal cite y verificar la asistencia de los
convocados.

i 6. Llevar las actas de las sesiones en que participe y mantener un archivo ordenado y debidamente

| clasificado para posteriores consultas.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

7. Coordinar todas las actividades programadas por el Contralor Municipal relacionadas con la
atencién a la comunidad vy los eventos programados para comunicar las gestiones oficiales ante
| la comunidad en general.

8. Administrar y cuidar directamente los archives, documental o sistematizado que contenga

informacién de interés o uso exclusivo del despacho del Contralor.

9. Realizar la recepcion, manejo, tramite y despache de la informacion documental o sistematizada

del Despacho del Contralor.

10. Proyectar, redactar y transcribir los documentos e informes requeridos por el Contralor

11. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.
| 12. Realizar el seguimiento al tramite interno de los asuntos del despacho del Contralor.
| 13. Garantizar el conocimiento oportuno, por parte del Contralor, de todo tipo de comunicacion

dirigida a su despacho.

14. Clasificar, administrar los documentos que conforman el archivo del Despacho del Contralor,

15. Atender al publico de manera cordial, brindandole la orientacién pertinente, registrando los

mensajes y remitiéndolos a la persona que corresponda.

16. Controlar la racionalidad en el uso de los elementos y equipos asignados al despacho.

17. Lievar el consecutivo de las resoluciones emanadas del despacho del contralor.

18. Administrar la caja menor de la entidad.

19. Manejar correctamente el equipo de fax.

20. Recopilar la informacién para la rendicién de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria

General de la Republica y demas entidades de control.

21. Guardar absoluta reserva con los asuntos relacionados con el despacho del Contralor.
22 Las demas que le asigne el Contralor Municipal y que sean inherentes al cargo.
¢ Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio)
Llevar en forma urgamzada la aganda det Contralor Municipal. |
Proyectar en forma oportuna los documentos gue requiera el despacho del Contralor. |
Atender con diligencia, respeto y amabilidad a los funcionarios y la comunidad en general.
Comunicar en forma oportuna los documentos que por via electrénica y fisica sean allegados al
. despacho del Contralor.

}_ ] . COMFETENCM LABORAL

- & & @®

a. Cannclmlsntos Basicus
Normas sobre archivo y elaboracién de documentos.
Nermas sobre redaccién de documentos.
Normas sobre atencién a clientes internos y externos.
Manejo del sistema de computo.
* Normas sobre control fiscal.

L | L alel = ~ b.Requisitos
Estudios Expananma

' Técnico Profesional o Tecndlogo | Experiencia relacionada de tres (3) afios en
=Ly labores administrativas.

e Competenclas Comportamentales

Competencias Comunes _ Conductas Asociadas

« Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos en general.

| Orientacion al usuario y al cludadano s Da respuesta oportuna a las necesidades de los

usuarios de conformidad con el servicio que

ofrece la entidad.

Carrera 7 No, 18-55 Palacio Municipal piso 79. - Teléfono: 3248278 Fax: 3248299
web: www.contraloriapereira.gov.co

Email: correp@centraloriapereira. gov.co
Pereira - Risaralda

Pagina 7




“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

« Proporciona informacion veraz, objetiva vy
basada en hechos.
Transparencia « Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
=i . ; cargo de la entidad en que labora.

~ Competencias del Nivel Conductas Asociadas |
o Orgamza y guarda de forma adecuada la |
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta

| Manejo de la Informacion las normas legales y de la organizacion.
‘ e [Es capaz de discernir que se puede hacer
~ plblico y que ro. |
| o Escucha con interés a las personas y capta las
|
I
|

preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas.
' Relaciones interpersonales » Transmite eficazmente las ideas, sentimientos
. e informacion Iimpidiendo con ello malos
' entendidos o situaciones confusas que pueden |
| _generar conflictos. |

1.2. OFICINA ASESORA JURIDICA

1.2.1. Jefe de Oficina Asesora de Juridica.

B IDENTIFIGAGIDN DEL EMPLED

Sector: = @00 | Organismos de Control
Nivel: _I Asesor Baus
Denominacién del empleo: | Jefe de Oficina Asesora
 Codigo: 115 5 P Tt 1 |
IGradg 15 __I}_E @l
Clasificacion: | Libre Nombramiento y Remocion
' No. de cargos: = SV g " Uno (1) 10) <N
Dependencia: =T - ' Despacho del Contralor ~
Proceso: 0 TRl B S i i
Cargo del jefe inmediato: | Contralor

Ll _Il. CONTENIDO FUNCIONAL
| a. Propésito del Empleo

Aseaarar al Contralor Municipal y por su cnnducto a la Contraloria Municipal en el conocimiento v

. __E  Descripcion de Funciones Esenciales
' 1. Asesorar al Contralor y a los funcionarios del nivel directivo de la Contraloria Municipal de
Pereira en la elaboracién de los actos administrativos que se deban expedir o someter a
consideracion del Concejo Municipal de Pereira.
' 2. Revisar los proyectos de los actos administrativos que el Contralor Municipal de Pereira deba |
firmar y conceptuar sobre su legalidad
3. Absolver las consultas que scbre interpretacion y aplicacién de las disposiciones legales

relativas al campo de la actuacién del control fiscal le formulen las dependencias internas y los
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PERETRA

“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030

del

10.
11.

12,

13
14.
0.

! 1?:

19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

empleadns de las mismas.

Revisar juridicamente los proyeclos de contratos y actos administrativos, que en forma directa
debe conocer o suscribir el Contralor o el Subcontralor. _

Proyectar las respuestas de los recursos que el Contralor deba resolver por via gubernativa o
por grado de consulta.

Recopilar la informacién para la rendicion de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria
General de la Republica y demas entidades de control.

Asesorar juridicamente al Comité Directivo y los demas comités que se conformen.

Orientar a los funcionarios de la Contraloria en la correcta aplicacion de las normas que rigen
para la vigilancia de la gestion fiscal. ,
Estudiar y conceptuar sobre las peticiones de orden juridico que le sean formuladas a la
Contraloria,

Representar judicialmente a la Contraloria ante las entidades competentes cuando fuere el caso.
Coordinar con las dependencias, la adopcion de una doctrina e interpretacion juridica gque
compromete la posicion institucional de la Contraloria en todas aquellas materias, que por su
importancia, ameriten dicho pronunciamiento, o por implicar una nueva postura de naturaleza
juridica de cualquier orden.

Atender y vigilar derechos de peticién, las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y
cumplimiento de sentencias en coordinacion con |los funcionarios responsables y comprometidos
para su adecuada resolucién y por las que debe responder o sea parte la Contraloria Municipal
de Pereira.

Sustanciar los fallos de segunda instancia de los procesos de responsabilidad fiscal y
sancionatorio, asi como la revocatoria o nulidades a que haya lugar. |
Formar parte y participar activamente en el Comité Directivo y apoyar todas las acciones |
tendientes a fortalecer la planificacién Institucional.

Elaborar proyectos de acuerdo, contratos y brindar apoyo juridico en la estructuracién de los |
estudios previos y pliegos de condiciones para las licitaciones.

Las demas relacionadas y que sean inherentes a las responsabilidades del cargo.

c. Contribuciones Individuales (Criterios de Dasempaﬁu}

|
Verificar que la contratacion de la entidad cumpia con las normas establecidas por ley i
Asesorar y revisar que todos los actos administrativos que expide la entidad se desarrollen ‘
conforme lo establecido en la Ley

Emitir conceptos juridicos ajustados a la Ley

Adelantar con oportunidad y eficiencia la representacion juridica

Operar adecuadamente el aplicativo implementade por la entidad, para el manejo de
contratacion,

SN =i ) III (}_l‘._l_l'ﬂFETENGIA L&_@gﬁ_ﬂ._L
a. Conocimientos Basicos

Constitucién Politica de Colombia

Mormas sobre contratacion estatal

Mormas sobre talento humano

_ Normas sobre control fiscal

b. Requisitos

Estudios _____Experiencia _
Titulo de Abugada titulo de Especializacién = Experiencia profesional como minimo de siete {?}
en Derecho Administrativo anos en cargos con funciones juridicas y Tres (3)
| i afios de experiencia Relacionada. =
o _c. Competencias Comportamentales [ |
=)
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

____ Competencias Comunes | Conductas Asociadas
« Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
. s para minimizar los riesgos.
i SHISHBCON S Feeidks e Realiza todas las acciones necesarias para |
| alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan. |
« Proporciona informacion veraz, objetiva vy
basada en hechos.
« Ejecuta sus funciones con base en las normas y
IR 5t criterios aplicables.
~ Competencias del Nivel Conductas Asociadas
« Aconseja y orienta la toma de decisiones en
los temas que le han sido asignados.
Experticia profesional e Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, ajustado a
lineamientos tedricos y técnicos. ,
e Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
| toma como referente obligado para emitir
Conocimiento del entorno juicios, conceptos o propuestas a desarrollar.
s Se informa permanentemente sobre politicas
' gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Transparencia

1.3. ASESORIA DE CONTROL INTERNO:

1 .3.1. Asesor de Control Interno:
I. _ID_ENTIFICACION DEL EMPLEO

 Sector: 1 S | Grgamsmos de Control .
Nivel: | Asesor - - o
Denommaclﬂn del empleo: |MAsesor | i
Cﬂdlgn i =yl 105 |
Grado: B2 finienas |‘}3 ' S = na |
Clasificacié6n: | Libre Nombramiento y Remocién T

' No. de cargos: _ | Uno (1) i
Dependencia: - Despachu del Contralor 1 ol

‘Pmcesu | Control Interno N =

‘ Cargo del jefe inmediato: | Contralor
Il. CONTENIDO FUNCIUNAL

a. Proposito del Empleo
' Verificar permanentemente la efectividad del Sistema de Control Interno de la Contraloria Municipal
de Pereira, para garantizar el cumplimiento de los planes, metas y objetivos previstos y la correcta
evaiuacié-n y seguimiento da la gesh:’m orgamzac::cnal medaante el uso da planea de audﬂm:a asi

*— &
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i
|
182

|
2.

3.

s

o

©m

i

12.

15.

20.

|21,

22.

13.

14,

de acuerdo a las normas legales vigentes.

___b. Descripcion de Funciones Esenciales
Evaluar el mapa de riesgos y hacer el seguimiento respectivo a fin de prevenir, detectar y
corregir desviaciones al interior de la entidad.
Coordinar el disefio del sistema de Control interno de la Contraloria de conformidad con las
normas legales vigentes
Evaluar el Sistema de Control Interno en la Contraloria Municipal de Pereira verificando los
siguientes aspectos:
Que el ejercicio del Sistema de Control Interno sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y en particular, de aquellos gue tengan responsabilidad de mando.
Que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan per
los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de la
aplicacion del regimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.
Que los controles asociados con todos y cada uno de los procesos y actividades de la
organizacion estén adecuadamente definidos y documentados y se mejeren permanentemente,
de acuerdo con la evalucion de la entidad.
Que las Leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacién se cumplan a cabalidad y recomendar los ajustes necesarios.
Evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad.
Planear, organizar y dirigir todas las actividades relacionadas con el eficiente y eficaz desarrolio
de las funciones asignadas a su cargo.

- Realizar un estricto seguimiento a los Planes de Mejoramiento suscritos, en aras de asegurar

que se cumplan los compromisos en los términos establecidos.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones a fin que se obtengan los
resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacian de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

Participar activamente en los diferentes comités que se creen al Interior de la Entidad, en |
especial el Comite Coordinador del Sistema de Control Interno y en el Comité Directivo para un
mejor desarrollo del control fiscal.

. Recopilar la informacién para la rendicién de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria

General de la Republica y demas entidades de control.

. Coordinar con todas dependencias de la entidad la preparacién de los Planes de Accién que

conduzcan a mejorar la gestion administrativa, hacia el logro de los resultados congruentes con
la mision, politicas y metas institucionales.

. Adelantar la verificacién del cumplimiento de los Planes de Accién de cada uno de los procesos

de la Contraloria Municipal de Pereira, a traves de la ejecucion de las auditorias internas.

control superior cuando se requiera.

Orientar y coordinar el seguimiento y la evaluacion de las actividades administrativas a través del
Comité Coordinador de Control Interno de la entidad.

Realizar y presentar al Departamento Administrativo de la Funcion Publica el informe anual del
sistema de control interno, en el nuevo modelo estandar de control interno para las entidades del
estado, en los plazos y condiciones fijados en las normas vigentes. |
Verificar la aplicacion de los procesos y procedimientos por parte de cada una de las areas de |a
Contraloria Municipal de Pereira y recomendar los ajustes que sean necesarios.

. Atender las auditorias integrales, metodologias e informes, requerimientos de los organismos de ‘

Carrera 7 No. 18-55 Palacio Municipal piso 79. - Teléfono: 3248278 Fax: 3248299
wel: www.contraloriapereira.gov.co

Email; correo@contraloriapereira.gov.co
Pereira - Risaralda

Pagina 11
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
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23. Apoyar la evaluacién independiente al sistema de control interno y formular las recomendaciones |
necesarias mediante informes de auditoria interna.
24 Disefiar y aplicar el programa anual de auditoria interna de acuerdo con los requisitos

metodolbgicos establecidos para tal fin. |
25. Presentar los resultados de las auditorias internas al Contralor para su conocimiento y acciones
pertinentes y a las areas responsables de los procesos auditados para que se adopten los

correctivos necesarios.
26. Desempenar las demas funciones establecidas en la Ley 87 de 1993, Ley 489 de 1088, decretos
reglamentarios y demas normas concordantes y pertinentes.
c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio)
Realizar seguimiento upﬂrtum a los planes de mejoramiento concertados con la AGR
Realizar seguimiento oportuno a las acciones correctivas recomendadas
Proyectar en forma oportuna los informes requeridos por la AGR !
Realizar oportunamente la gjecucién del Plan de Auditorias Internas de conformidad con el

cronograma establecido

1. COMPETENCIA LABORAL

a. Conocimientos Basicos
Ley 87 de 1993 y decretos complementarios
Sistema de gestion de calidad
Nnrmas snbrﬂ contrul f’ scal

_b. Requisitos

arm Estudios ~ Experiencia
' Titulo Profesional en ciencias econémicas, Exper:encra prafasmnal de seis {E} afos 'y'
administrativas y/o afines. experiencia relacionada de tres (3) afios en |

asuntos de control interno. |
c. Competencras Comportamentales '
Competencias Comunes | - Conductas Asociadas |

I « Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

, e Realiza todas las acciones necesarias para

: alcanzar los objetivos propuestos enfrentando

los obstéculos que se presentan.
s Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a

Orientacion a resultados

Transparencia cargo de la entidad en que labora.
« Ejecuta sus funciones con base en las normas y
S criterios aplicables. i
Competencias del Nivel . Conductas Asociadas ‘{

|
' » Aconseja y orienta la toma de decisiones en
los temas que le han sido asignados.
Experticia profesional * Asesora en materias propias de su campo de |
conocimiento, emitiendo conceptos, ajustado a
| _ lineamientos teoricos y teécnicos. _
» Comprende el entorno organizacional que

| r
Conocimiento del entorno R ; :
enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo |

& ]
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toma como referente obligado para emitir
juicios, conceptos o propuestas a desarrollar,

« Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno. - - |

1.4. DIRECCION OPERATIVA DE PLANEACION Y PARTICIPACION
CIUDADANA

1.4.1. Director Operativo de Planeacion y Participacion Ciudadana.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

' Sector: ____ - u _:_Drganlsmas de C Cﬂﬂtml
Nivel: | Directivo = | STl 3
| Dgp_qm_manmn del empleo: | Director Operativo
| Cédigo: | 009
 Grado: = . 14 N LN
Clasificacion: | Libre Nombramiento y Remocién
| ' No. de cargos: THE Uofty o
_Dependencia: | Despacho del Contralor
Proceso: L | Planeacién y Participacién Ciudadana
Cargo del jefe inmediato: | Contralor

Il CDNTENIDD FUNC!DNAL

a. Propésito del Empleo

| Disefar, adaptar actualizar W ‘hacer seguimiento a los planes, programas y proyectcs de control

fiscal, en especial al Plan Estratégico, Mapa de Riesgos Externo y Plan General de Auditoria, asi

| como participar en el disefio, formulacion y fijacion de las politicas, estrategias, objetivos, metas e

- indicadores de gestion y resultado para el adecuado funcienamiento de la entidad. Adicionalmente |
' le corresponde apoyar las actividades propias del Proceso de Participacion Ciudadana, en especial
las atinentes a la divulgacion del los mecanismos de participacion y en la constitucion de veedurias

ciudadanas.

b. Dascnpclﬁn da Funclonns Esencial&a

1. Asesorar al Contralor Municipal en la formulacién de politicas, estrategias, objetives y metas
institucionales.

2. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, objetives y metas organizacionales y medir |a
gestion y resultados de las diferentes dependencias de la Contraloria en la vigilancia fiscal,
mediante el disefio y aplicacion de indicadores.

3. Definir los lineamientos y criterios basicos para la formulacién, evaluacién, control y ejecucién de
los planes, programas y proyectos de la Contraloria Municipal de Pereira. |

4. Adaptar metodologias para la formulacién, implementacién y evaluacién de los planes vy
programas de vigilancia fiscal de la Contraloria Municipal, atendiendo a los requerimientos,
necesidades y propuestas de las diferentes Direcciones.

9. Formar parte y participar activamente en el Comité Directivo y apoyar todas las acciones
tendientes a fortalecer la planificacion institucional.

6. Analizar y consolidar los informes que se derivan de las direcciones para emitir el documento
compilado sobre la situacion de control en cada entidad o sujeto de la vigilancia fiscal del
Municipio de Pereira.

Carrera 7 No. 18-55 Palacle Municipal pise 79. — Teléfono: 3248278 Fax: 3248299
wel: www.contraloriapereira.gov.co

Email: correo@contraloriapereira.gov.co
Pereira - Risaralda

Pagina 13




CONTRALORIA MUNITIPAL DE FEREIRA
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7. Asesorar a las direcciones en la implementacion de sus planes de accion.
8. Elaborar los informes estadisticos que permitan la toma acertada de decisiones y la formulacion
e implementacion de politicas y estrategias.
9. Coordinar la elaboracién de los informes que se deban presentar al Concejo Municipal y
acompanar al Contralor en su sustentacion.
10. Recopitar la informacion para la rendicion de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria
_ General de la Republica y demas entidades de control,
11. Realizar el analisis de las denuncias, quejas y reclamos interpuestos por la ciudadania, para dar
el tramite respectivo.
12. Informar a la ciudadania sobre el tramite dado a las denuncias, quejas y reclamos, relacionadas
con la vigilancia fiscal.
13. Rendir informes sobre el cumplimiento de las acciones realizadas y de los resultados
alcanzados.
14. Coadyuvar en la participacion ciudadana y control social, dirigido a la comunidad en general,
entidades sujetas de control,
15. Participar en actividades de promocion, sensibilizacion y divulgacion de la participacion
ciudadana.
16. Apoyar la constitucion y desarrollo de las veadurias que constituya la sociedad civil.
17. Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempeno formulados en la dependencia.
18. Recopilar la informacién para la rendicion de la cuenta gue se debe presentar a la Auditoria
General de la Republica y demas entidades de control.
Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de
desempeno.

c Contribuciones Individuales (Criterios de Desampann}

F’ruyectar npﬂrtunamente el Plan General Aucfrtarlaa

Elaborar oportunamente los informes para el Contralor

Asesorar al Contralor en la formulacién y ejecucion de las politicas de la entidad, a fin de que

estas se efectien adecuadamente

» Informar oportunamente al Contralor, el resultado de las evaluaciones a los planes, programas,

| objetivos y metas organizacionales

i» Socializar oportunamente los resultados de la medicion de la gestion de las diferentes

dependencias de [a Contraloria.

Ejecutar adecuadamente los procesos de participacion ciudadana

‘= Alender oportunamente las denuncias, quejas y reclamos

= Convocar oportunamente a los eventos programados por la Direccién
’ ol = aRas S Ill. COMPETENCIA LABORAL

I a. Conocimientos Basicos

Constitucién Politica de Colombia

Mormas sobre control fiscal

Moermas sobre presupuesto

Normas sobre rendicion de cuentas

MNormas sobre contabilidad publica

_*_Normas sobre Participacion Ciudadana, Ley 134 de 1994y Ley 850de 2003

b. Requisitos o wl Wl

Estuclms Experiencia

Titulo Profesional en ciencias _econdmicas, Experiencia profesional de cinco (5) afos y

" B 8

L3 &
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_administrativas, juridicas y/o afines ' relacionada de tres (3) afios.
~ c.Competencias Comportamentales 4 5
IS Gnmpetenclas Camunes Cunductas Asumadas

« Compromete recursos y t:empos para mE]-::-rar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

e Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

QOrientacion al usuario y al ciudadano « Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos en general.
» Considera las necesidades de los usuarios al |

' =  disefiar proyectos o servicios,

| Competencias del Nivel ~ Conductas Asociadas BT

e Establece  objetivos claros vy  concisos,
estructurados vy coherentes con las metas
Planeacion organizacionales.

e Traduce los objetivos estratégicos en planes

practicos y factibles.

« Es consciente de las condiciones especificas

del entorno organizacional.

« Conoce y hace seguimiento a las politicas
‘gubernamentales.

| Orientacion a resultados

Conocimiento del entorno

| ILIDENTIFICACION DEL EMPLEO j ol -

1.4.2, Técnico Operativo de Participacion Ciudadana

 Sector: | Organismos de Control 1|
_Nivel: - 1Eenico glonw 1T 3
' Denominacion de! amplau. L _ Técnlcn Dperatwc:-

Cédigo: 314 -

Grado: ey )
Clasificacion: Carrera Administrativa i
No. da cavpuss . oL T - L o i ne 51} pLININET l
Dependenma ' Direccion de Planeacion y Participacién
e w DY DR ol il :  Ciudadana ,
' Proceso:  Participacién Ciudadana |
[ Cargo del jefe inmediato: Director Operativo de Planeacién y

Participacion Ciudadana
1l. CONTENIDO FUNCIONAL
a. Propésito del Empleo

Apoyar las actividades propias de la Direccién Operativa de Participacién Ciudadana, en afspecual
las atinentes a la divulgacion del los mecanismos de participacion y en la constitucion de veedurias
| ciudadanas.

} Oy DU I e -

b. Deacnpcmn de Funciones Esenciales

| 1. Realizar el analisis de las denuncias, quejas y reclamos interpuestos por la ciudadania, para dar |

-2 &
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el tramite respectivo.
2,
con la vigilancia fiscal.
3.
alcanzados.

entidades sujetas de control.

Informar a la ciudadania sobre el tramite dado a las denuncias, quejas y reclamos, relacionadas
Rendir informes sobre el cumplimiento de las acciones realizadas y de los resultados

Coadyuvar en la participacién ciudadana y control social, dirigido a la comunidad en general,

5. Participar en actividades de promocion, sensibilizacion y divulgacion de la participacion

ciudadana.
6. Apoyar la constitucion y desarrollo de las veedurias que constituya la sociedad civil.
| 7. Cumplir los objetives y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.
8. Recopilar la informacién para la rendicion de |la cuenta que se debe presentar a la Auditoria
General de la Republica y demas entidades de control.
9. Desempenar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de
desempefio.
c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio)
» Ejecutar adecuadamente los procesos de participacion ciudadana
« Atender oportunamente las denuncias, quejas y reclamos
«  Convocar oportunamente a los eventos programadas por la Direccion

Iil. COMPETENCIA LABORAL

a. Conocimientos Basicos

« Constitucién Politica de Colombia

|n terminacion y aprobacién del

» Normatividad sobre control fiscal

b. Requisitos

Normas sobre Participacion Ciudadana, Ley 134 de 1994 y Ley 850 de 2003

Estudius

Experiencia

Técnico Profesional o Tecnélogo y experiencia Experiencia laboral de dos (2) afios y experiencia

de
profesional

de
Economia,

académico
formacion
Administracion
Ocupacional,

educacién superior en
y experiencia, en
Empresas, Salud
Administracion

| Publica, o ciencias Afines.

Cnmpet&nma& Cnmunas

Orientacion a resultados

| Orientacién al usuario y al ciudadano

Gumpatanc:as dal Hwa[
Experiencia

pensum relacionada de un (1) afio.

Conductas Asociadas
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstdculos que se presentan. .
Atiende v valora las necesidades y peticiones de |
los usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disefar proyectos o servicios.
Conductas A Asoc:adas .
Apllca el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.
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. Comprende los aspectos técnicos v los aplica al |
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

i * Identifica claramente los objetivos del grupo vy

orienta su trabajo a la consecucion de los
Trabajo en equipo mismaos. |
e (Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

1.4.3. Tecnico Operativo de Apoyo administrativo a la participacién
ciudadana.

I ~__IV. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Sector: e T | Organismos de Control

. Nivel: AR R o STenhisE

Danomlnaclén del empleo: Técnico Dperatwﬂ B I
Cédigo: [ e 17

Grado: { _ ISl i

Clasificacion: | Carrera Administrativa 0 Lol e _"

No. de ) cargos: T ' Dos (2) |
‘ Dependencia: Direccion de Planeacion y Participacion

. | Cludadana
Procesa } | Participacion Ciudadana |
Cargo del jefe inmediato: 'Director Operativo de Planeacion y‘

Pamcapacrdn Ciudadana

II CONTENIDO FUNCIONAL

| a. Propésito del Empleo
' Apoyar las actividades administrativas relacionadas con los procesos de Planeacion y Participacion
| Ciudadana, en especial las atinentes a la Planeacidn Institucional y la divulgacion del los
| mecanismos de participacion y en la constitucion de veedurias ciudadanas.

b. Deacnpcit&n de Funciones Egg:lqlatqg_
1. Realizar el apayu administrativo para el analisis, atencién y respuesta a las denuncias, quejas y
| reclamos interpuestos por la ciudadania, y apoyar el tramite respectivo.
| 2. Realizar las notificaciones y comunicaciones para Informar a la ciudadania sobre el tramite dado
I a las denuncias, quejas y reclamos, relacionadas con la vigilancia fiscal.
3. Apoyar logistica y administrativamente todas las actividades relacionadas con la participacién
ciudadana y control social, dirigido a la comunidad en general y entidades sujetas de control.
4. Apoyar tecnicamente las actividades de promocion, sensibilizacion y divulgacion de la |
participacién ciudadana.
' 5. Apoyar administrativamente la constitucion y desarrollo de las veedurias que constituya la
‘ sociedad civil,
6. Apoyar logistica y administrativamente los programas de capacitacion del empleado publico que
| en el marco de la moralidad del Estado desarrolle la Contraloria,
7. Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestién ¥ |
desempefio formulados en la dependencia.
8. Desempefiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de
desempeifio.
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

I c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempeiio)

. Ejecutar adecuadamente los procesos de participacion ciudadana

ciudadana

Apoyar la atencion oportuna de las denuncias, quejas y reclamos
» Apoyar la atencion oportuna de las solicitudes de capacitacién en mecanismos de participacién

+ Convocar oportunamente a los eventos programados por la Direccion

LA CDMPETENGIA LAEDRAL
a. Conocimientos Basicos

Constitucion Politica de Colombia

Normas sobre Participacién Ciudadana, Ley 134 de 1994 y Ley 850 de 2003

Normatividad sobre control fiscal

‘ N o ~ b.Requisitos

Estudina

Técnico Profesional o Tecndlogo o terminacion

y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en formacién profesional
en Derecho, Economia, Administracion de
 Empresas, Administracién Publica.

Gumpﬁtenclas Enmunes

| Orlentacion al usuario y al cludadano
|

|
; Compromiso con la Organizacidn

Campetanmas del Nwel

Experiencia

Experiencia técnica profesional o de tecnélogo de
un (1) ano o igual experiencia en actividades

C. Cnmpetenclas Cnmpurtamentales

relacionadas con el Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica. D

Gunductas Asumadas

Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros.
Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
_ actuaciones.

Cnnductas Asacladas

' Experiencia Técnica
i
' Trabajo en equipo

CAPITULO Il

Aplica el conocimiento técnico a las actividades |
cotidianas.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesas y procedimientos en los
que esta involucrado.

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucion de los
mismos.

Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

EMPLEOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA CONTRALORIA

2. DIRECCION TECNICA DE AUDITORIAS
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

2.1. Director Técnico de Auditorias.
' V. IDENTIFIGACIL')H DEL EHPLEB

Sector: | Organismos de Control _ " i
Nivel: | Directivo i
Denominacién del empleo: f Director Técnico '
Cédigo: | 009 F = L ol e ]

| Grado: =TSN UMM PO 1 £ /1 Lo
Clasificacién: ' Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos: e L s = =
Dependencia: ' Despacho del Contralor

 Proceso:  Jefe Auditorias .

| ' Cargo del jafa inmediato: Contralor Munlclpal

II CONTENIDO FUNCIONAL

- ) a. Prupésitn del Empleo — 8 Nya
| Desarrollar :.r dlr:grr la aphcacian del control fiscal en el Municipio de Pereira, sector central, institutos |
descentralizados, Empresa Social del Estado, Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios, .

| Industriales y Comerciales, y sus asimiladas, como también, a los particulares que administren o
| manejen recursos, fondos y bienes publicos de caracter Municipal,
b. Descripciﬂn de _Funr:mnas Esenciales

1. Dirigir la ejecucién de las actividades y acciones del personal que desarrolla el Plan General de

Auditorias, haciendo uso de instrumentos de planificacién para garantizar la efectividad en el
| ejercicio del control en todas sus modalidades.

2. Disefiar y dirigir la implementacion de los programas de auditoria en cumplimiento de la mision

institucional.

3. Revisar permanentemente los modelos y sistemas de evaluacion y vigilancia e implementar las

reformas que se requieran para garantizar una efectiva gestién.
4. Efectuar el seguimiento a las auditorias en ejecucién y verificar sus resultados
5. Disefiar, aplicar y evaluar indicadores de gestién y resultados de los procesos de auditoria
practicados en la Direccion, permitiendo con ello, la toma de decisiones acertadas y el
direccionamiento de politicas, planes y programas.

|6. Participar en la formulacién y adopcién de politicas, planes, programas y proyectos para el
desarrollo de las funciones de la Contraloria Municipal, asi como disefiar @ implementar las
propias de la Direccién, de forma arménica con las generales de la entidad.

7. Atender el tramite respectivo a los derechos de peticién y otras solicitudes relacionadas con su |
competencia. |
Formar parte y participar activamente en el Comité Directivo y apoyar todas las acciones
tendientes a fortalecer ia planificacién Institucional.

Dirigir la elaboracion de informes y rendicion de las cuentas relacionadas con el area y que debe
presentarse a la Auditoria General de la Republica, Contraloria General de Risaralda y demas
entidades de control, encargandose de la presentacion oportuna y de la calidad de la informacién
en ellos contenida.

10. Las demas que se relacionen con la direccidn de los procesos de auditoria y sean inherentes al
G
' _c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio)

b

o

i «  Cumplir eficiente y eficazmente con el Plan General de Auditorias
| » Socializar los informes a las respectivas entidades de conformidad con el Plan establecido.
.+ Realizar los traslados de los hallazgos a las entidades pertinentes de manera oportuna

[ '
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 020
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira"

. Gumplir con el cmnngral:na Eétabfacldo ﬁara la realizacion de las mesas de irhbajn_ AT '
\* Dar tramite oportuno las solicitudes de su competencia.

IIl. COMPETENCIA LABORAL
a. Conocimientos Basicos

= - = |

= Normas de control fiscal y proceso auditor

» Normas sobre carrera administrativa y gestién de personal

« Normas sobre presupuesto

* Normas sobre rendicion de cuentas

* Normas sobre contabilidad pdblica |
== o b Requisitos
‘ el ~ Estudios T Expenencgg_ _

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Experiencia profesional de siete (7) afos y

Economia, Arquitectura, Abogado, relacionada de tres (3) afios en cargos directivos.

Administrador de Empresas o carreras a fines
_y titulo de especializacion.

ST T S - ﬁumpatanclas Comportamentales
s Cumgetancias Cnmunes | Conductas ﬁsoctadas

« Compromete recursos y tiempas para me]crrar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

* Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

* Proporciona informacion veraz, objetiva v

Orientacion a resultados

Transparencia basada en hechos.
. ~» Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Competencias del Nivel | ~ Conductas Asociadas
- Cnnstftuye y mantiene grupos de trabaju con un
Liderazgo desempefio conforme a los estandares.
» Promueve la eficacia del equipo.
« Establece  objetivos claros vy  concisos,

estructurados y coherentes con las metas
Planeacion organizacionales.
» Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles.

2.1.1. Profesional Especializado de Auditorias. ! .
V. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e

Secdely 0 . 0 : Drganismos de Control = WY
Nivel: —vis Profesional
 Denominacién del empleo: | Profesional Especializado SN
| Cédigo: = TR b | 222
 Grado: 3 15 3 i
| Clasificacién: ol Carrera Administrativa .
_No. de cargos: B G i o
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

Dependencia: | Direccion Técnica de Auditorias
Proceso: o Audrtcnas _____ R
Cargu del jefe inmed:ato' Director Técnico de Auditorias

|
" Il. CONTENIDO FUNCIONAL S
a. Propésito del Empleo |

Apcyar los procesos de planeamén de las auditorias generales anuales, para incorporarlas I
al Plan General de Auditorias y coordinar los procesos de auditoria planificados y aquellos
de planeacién extraordinaria, participando de la ejecucion en los asuntos que corresponden
a su perfil profesional _ |
b. Descrtpc:én de Funciones Esenciales = _

1. Coordinar la planeacion de las auditorias anuales y apoyar al Director Técnico en la
incorporacion de tales actividades en el Plan General de Auditorias.

2. Ejecutar los programas de auditoria contemplados en el plan general de auditorias, de
conformidad con las directrices y la programacién impartida por el Director de Auditorias para lo
cual implementara procedimientos de acuerdo a su perfil profesional y la modalidad de control
que le corresponda.

3. Coordinar a los profesionales y demas personal ejecutor de los planes, programas y proyectos
para supervisar que se cumplan con los cronogramas de trabajo y se logre el mas alto nivel de

i rendimiento, procesos y procedimiento para el ejercicio de la vigilancia fiscal.
| 4. Elaborar y actualizar el mapa de riesgos de |as entidades y puntos objeto de control fiscal.

5. Consolidar y presentar los informes preliminar y final que contengan los resultados del ejercicio |
de la auditoria. _

6. Consolidar informes ejecutivos y estadisticos que a solicitud del Director Técnico deban

| presentarse a nivel interno o a otras instancias.

| 7. Revisar y ajustar los informes de auditoria de acuerdo con las revisiones que realice la
Direccion,

|E Tramitar los derechos de contradiccion allegados por la entidad sujeta de control objeto de
auditoria y realizar el respectivo analisis.

9. Analizar y dictaminar sobre los planes de mejeramiento presentados por las entidades sujetas de
control y de su respectivo seguimiento.

| 10. Tramitar prioritariamente las denuncias que por su alto grado de complejidad e importancia
requieran de conceptos técnicos y especializados.

' 11. Proyectar los requerimientos a las entidades sujetas de control, en aguellos casos que se
requiera esta accion.

| 12. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aun no oficial,

| 13. Las demas que le sean asignadas y que sean inherentes al cargo.

[[Z==mn iy c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio)

| Partlclpar activa y oportunamente en las mesas de trabajo programadas por la Direccién.

Ejecutar en el tiempo establecide en el cronograma del PGA, los ejercicios de auditoria

-asignados.

. COMPETENCIA LABORAL |
a. Conocimientos Basicos |

"« Normatividad de control fiscal
Normas de control interno y gestion de calidad.
e Disefio de proyectos

L ________ b.Requisitos
' Estudios Experiencia
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

Uno (1) con Titulo Profesional en Ingenieria Experiencia profesional de seis (6) afios y
Industrial o Economia y Titule de experiencia relacionada de dos (2) afios.
Especializacion y Dos (2) Arquitectos con
Titulo de Especializacién.

A c. Cnmpet&nctas cumpurtamantales

| Competencias Comunes . Conductas Asociadas ol

. Cumpre con oportunidad en funcién de |
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.

» Asume la responsabilidad por sus resultados.

Transparencia = Proporciona informacion veraz, abjetwa ¥

| basada en hechos.

e [acilita el acceso a la informacion relacionada |
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

Competencias del Nivel _' Conductas Asociadas

« Analiza de un modo sistematico y racional los |
aspectos del trabajo, basandose en la

Orientacion a resultados

Experticia Profesional informacion relevante.
» Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos. .
Creatividad e innovacidn e Aprovecha las oportunidades y problemas para

dar soluciones novedosas.
, e Inicia acciones para superar los obstaculos y
{ alcanzar metas especificas

2.1.2. Profesional Universitario de Auditorias. iy _
| l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e

| Sector: | Organismos de Control o oconm _|
Nivel: __l_meesmnal

[ Denominacién del empleo: | Profesional Universitario 7o)

 Cédigo: S i 1219 :

 Grado: ” Lu_ R i R i
 Clasificacion: | Carrera Administrativa |
No. de cargos: L I Cuatro §4} L 4 e

_Qggg_r_t_c_li_a_nqqa ML S o Dtrecmﬁn Técnica de Auditnrlas

 Proceso: RCw Y Audltcr_f_a_g _ —— e P
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico de Aumtc-rias

Surd sl abbe il =

Il. CONTE} NIDU FUNCIONAL

~___a.Proposito gfel__E_gl'lplea

| Apoyar la labor del Director Técnico de Auditorias, en especial participando y ejecutando el Plan
‘ General de Auditoria.

b. De Dascnpcmn de Functanes Esencialas

ER Ejecutar los programas de auditoria contemplados en el pl plan general de auditorias, de |
____conformidad con las directrices y la programacion impartida por el Director de Auditorias para lo

® *
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

|2.

cual implementara pmoemmremas de acuerdo a su perfil profesional y la modalidad de controi |
gue le corresponda,

Participar con los demas profesionales y personal ejecutor de los planes, programas y proyectos
para supervisar que se cumplan con los cronogramas de trabajo v se logre el mas alto nivel de
rendimiente, procesos y procedimiento para el ejercicio de la vigilancia fiscal.

Apoyar el disefio, definicion y actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos objeto
de control fiscal.

Proyectar y presentar |os informes preliminar y final que contengan los resultados del gjercicio de
la auditoria.

Controlar y ajustar los informes de auditoria de acuerdo con las revisiones que realice la
Direccion.

Evaluar los planes de mejoramiento presentados por las entidades sujetas de control y realizar
su respectivo seguimiento.

Proyectar los requerimientos a las entidades sujetas de control, en aguellos casos gue se
requiera esta accion.

Recepcionar los derechos de contradiccion allegados por la entidad sujeta de control objeto de
auditoria y realizar el respectivo analisis.

Atender las denuncias que le sean asignadas por el Director Técnico de Auditorias mediante
memorando de encargo.

. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aun no oficial.
. Las demas que le sean asignadas y que sean inherentes al cargo.

___asignados.

€ _antrihuciunas Individuales (Criterios de Desempefiio)
Fart{ctpar activa y oportunamente en las mesas de trabajo programadas por la Direccién.
Ejecutar en el tiempo establecido en el cronograma del PGA, los ejercicios de auditﬂria|

1. COMPETENCIA LABORAL " |

a. Conocimientos Basicos
Normatividad de control fiscal
Normas de control interno y gestion de calidad.
Disefio de proyectos

b. Requisitos
I_Estudios Experiencia

Titulu ~ Universitario en Administracion de Experiencia profesional de cinco (5) afios y |
' Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria experiencia relacionada de dos (2) afios, |
Publica, Economia, Ingenieria Civil, -

. Administrador Publice y ciencias afines.

| Orientacion a resultados

____________ { i e

J c. Competencias Comportamentales |

~Competencias Comunes . eas T Conductas Asociadas

e Cumple con oportunidad en funcién de |
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.

e Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan. |

« [Ejecuta sus funciones con base en las normas y |

Transparencia criterios aplicables,

&

* Utiliza los recursos de la entidad para el |
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desarrollo de las labores y la prestacién del |
_servicio,

_ Competencias del Nivel Conductas Asociadas
l « Aplica los conocimientos adquiridos a los |
desafios que se presentan en el desarrollo del
Aprendizaje Continuo trabajo.
¢ Investiga, indaga y profundiza en los temas de
| _ su entorno o area de desempefio.
‘ e Identifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.

Experticia Profesional » Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
! tendientes a alcanzar resultados
SSe —a X institucionales. _

2.1.3. Profesional Universitario de gestion de auditorias.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Sector: AN | Organismos de Control 5 ‘
‘.Niv_el:_ Y | Profesional L e |
' Denominacién del empleo: | Profesional Universitario R
_Codigo: T DS - ESRISINT =1 wn “uhl NUSETa
Grado: L PRI NP e 1
 Clasificacién: __| Carrera Administrativa =1
No.de cargos: . Ocho (8) D it
 Dependencia: __| Direccion Técnica de Auditorias =
|Procese: 00 | Auditorias = i —_sul
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico de Auditorias

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

‘ _____ . _a. Propésito del Empleo

' Realizar las auditorias segin memorando de encargo programadas en el Plan General de Auditoria, |
| PGA,
I

| 1. Ejecutar los programas de auditoria contemplados en el plan general de auditorias,
' conformidad con las directrices y la programacién impartida por el Director de Auditorias para lo
cual implementara procedimientos de acuerdo a su perfil profesional y la modalidad de control
| que le corresponda.

‘ 2. Apoyar en la elaboracion de los informes preliminar y final que contengan los resultados del

__b. Descripcion de Funciones Esenciales

ejercicio de la auditoria.
3. Apoyar en la revisién y ajuste de los informes de auditoria de acuerdo con las revisiones que |
' realice la Direccién. |
' 4. Evaluar los planes de mejoramiento presentados por las entidades sujetas de control y realizar
| su respectivo seguimiento.
5. Proyectar los requerimientos a las entidades sujetas de control, en aquellos casos que se
requiera esta accion.
6. Atender las denuncias que le sean asignadas por el Director Técnico de Auditorias mediante |
memaorando de encargo.
7. Apoyar al lider de auditoria en el anaisis de los derechos de contradiccion allegados por Ia
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| entidad sujeta de control objeto de auditoria.
8. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozea en proceso y aun ro oficial.
_ Las demas que le sean asignadas y que sean inherentes al cargo. sl S
_______c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desem mpefio)

. Partlclpar activa y npnrtunamente 2n las mesas de trabajo programadas por la Direcctén
= Ejecutar en el tiempo establecido en el cronograma del PGA, los ejercicios de auditoria
_asignados. .l

=1 - III CDMPETENCIA LABORAL
. I . a. Conocimientos Basicos
« Normatividad de control fiscal
« Normas de control interno y gestién de calidad,

iy s _ b. Requisitos e T S -
~ Estudios Experiencia
| Titulo Universitario en Ingenieria de Sistemas, Expedencfa profesional de cinco {5} afios y
Administrador Financiero, Economista, experiencia relacionada de dos (2) afios.

Administrador de Empresas, Contaduria
Pablica, Ingenieria Industrial, Administrador
Pdblico y areas afines:

Dos (2) Ingeniercs de Sistemas

Dos (2) Economistas y ciencias a fines

Dos (2) Administradores de Empresas y
ciencias v Afines

Un (1) Administrador Financiero ¥ ciencias
__afines y Un (1) Contador Publico.

el . T -7 Campat&nclas Comportamentales
i Competencias Comunes Conductas Asociadas

' Orientacién a resultados « Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
i para minimizar los riesgos,
e Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
|  los obstaculos que se presentan.
* Promueve las metas de la organizacion y

I
o S A respeta sus normas.
Compromiso con la izacion
P Qrgan * Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
- - __ actuaciones,
__ Competencias del Nivel | Conductas Asociadas

= Aplica los conocimientos adqumdns a8 los
desafios que se presentan en el desarrollo del |
. Aprendizaje Continuo trabajo.
* Investiga, Indaga v profundiza en los temas de
. Suentorno o drea de desempefio.
* Coopera en distintas situaciones y comparte
informacian.
* Planifica las propias acciones teniendo en
__cuenta la repercusion de las mismas para la

Trabajo en equipo y colaboracion

& 2
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consecucién de los objetivos grupales.

2.1.4. Profesional Universitario de apoyo a Auditorias.

| 1 a1 I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
B R T R | Organismos de Control
Nivel: | | Profesional - b )
Denammacldn del empleu Prﬂfeslﬂnal Unw&rsltarm
 Codigo: 219 o _ LA
Grado: 09 |
Clasificacién: J | Carrera Administrativa |
No. de cargos: ¥ | Uno (1) PR 1|
Dependencia: _ : ~__ Direccién Técnica de Auditorias
_Proceso: TR  Auditorias
Cargo del jefe inmediato: | Director Técnico de Audltonas

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

a. Propésito del Empleo

' Apoyar juridica y técnicamente al Director Técnico de Auditorias en la realizacion de proyectos que
regquieran de su concurso y en la connotacion de hallazgos de todo tipo, traslados de los mismos a
las diferentes instancias, previa emision del concepto juridico. -y !

b. Descripcién de Funciones Esenciales S | ]

1. Ejecutar los programas de auditoria mntempladcs en el p!an general de auditorias, de
conformidad con las directrices y la programacion impartida por el Director de Auditorias para lo
cual implementara procedimientos de acuerdo a su perfil profesional y la modalidad de control
que le corresponda.

2. Revisar el material, documentos y deméas soporles probatorios que determinen los hallazgos en
los programas de auditoria implementados, evaluarlos y seleccionarlos de conformidad con el
peso probatorio técnicamente para alimentar los informes preliminares.

3. Reunirse en mesas de trabajo, para evaluar los hallazgos encontrados y preparar los informes
preliminares para ser discutidos y aprobados por el equipo auditor.

4. Darle soporte legal a los informes preliminares que contiene los resultados de las auditorias
practicadas de tal manera que sean lo suficientemente consistentes para que produzcan
resultados en la vigilancia fiscal.

5. Revisar los controles de advertencia emitidos por la Direccién y darles el soporte legal y
sustentarlos ante el Director Técnico de Auditorias para que una vez surtido se socialice ante el
Contralor Municipal para su firma.

6. Llevar cuadros resumenes de hallazgos y soportes legales que faciliten el examen de los |

| expedientes y permitan su revisién pericdica.

| 7. jpnyar juridica y técnicamente los ejercicios de control que se deriven de la atencién de una

enuncia.
8. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aun no oficial.

' 8. Las demas que le sean asignadas y que sean inherentes a la naturafeza de sus funciones.

. Presentar npcartunamente los informes preliminares y fine y finales de las audrtnnas asignadas
| » Participar activa y eficazmente en las diferentes mesas de trabajo
|+ Cumplir con diligencia y oportunidad con el cronograma de actividades establecido por Ia

[ 8
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. CUMPETENCIA LABORAL
a. Conocimientos Basicos

W Direccion,

+« MNormas de control fiscal
+ Codigo Disciplinario Unico
* Normas Procedimentales
« Normas de control interno y gestion de calidad.
* Manuales, normas y guias de Gobierno en Linea =
] e b. Requisitos ¥
__Estudios _ Experiencia ! L
Uno (1) con Titulo Universitario en Derecho Titula Universitario en Derecho,

Especializacién en Derecho Administrativo.

‘ Experiencia profesional de cuatro (4) afios y

experiencia relacionada de dos (2) afios.

T &0 1L c. Competencias Comportamentales b
' Cnmjamnulas Comunes LW} Cnnductas ﬂsomadaaﬂ £ TR
» Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Transparencia » Utiliza los recursos de la entidad para el |
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

« Promueve las metas de |a organizacion y respeta

Compromiso con la Organizacion SUS normas.

ey ’ ik ] ' * Apoya a la organizacién en situaciones dificiles. |

Competencias del Nivel Conductas Asociadas |

o Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se

implantan en la organizacién.

‘ Aprendizaje Continuo * Aplica los conocimientos adquiridos a los

desafios que se presentan en el desarralio del
trabajo.

e Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

e Establece didlogos directos con los miembros
del equipo que permita compartir informacion
e ideas en condiciones de respeto vy
cordialidad.

‘ Trabajo en equipo y colaboracién

2.1.5. Profesional Universitario de apoyo a Auditorias.
___ | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

 Sector: | i~ | Organismos de Control
| Nivel: _ . . Profesional ] 2
,._
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Denominacién del empleo:  Profesional Universitario |
Codigo i __|219 _ i !
LGE*!F‘P i 08 |
 Clasificacion: = _('_J_arrera Administrativa
| No. de cargos: _ AT  Uno (1)
' Dependencia: | Direccién Técnica de Auditorias
Proceso: | Auditorias |
Cargn del jefe inmediato: | Director Técnico de Auditorias |

. CDNTENIDD FUNCIDHAL |
1o ~ a.Propésito del Empleo L | |
Apoyar jt juridica y técnicamente al Director Técnico de Auditorias en la realizacion de pruyactns que |
requieran de su concurso y en la connotacion de hallazgos de todo tipo, traslados de los mismos a
 las diferentes instancias, previa emision del concepto juridico.

A bk Dascripcmn de Funciones Esenciales .

- 10. Ejecutar los programas de auditoria contemplados en el plan general de auditorias, de
conformidad con las directrices y la programacion impartida por el Director de Auditorias para lo
cual implementara procedimientos de acuerdo a su perfil profesional y la modalidad de control

| que le corresponda.

‘ 11. Revisar el material, documentos y demas soportes probatorios que determinen los hallazgos en
los programas de auditoria implementados, evaluarlos y seleccionarios de conformidad con el

| peso probatorio técnicamente para alimentar los informes preliminares.

12. Reunirse en mesas de trabajo, para evaluar los hallazgos encontrados y preparar los informes
preliminares para ser discutidos y aprobados por el equipo auditor.

13. Darle soporte legal a los informes preliminares que contiene los resultados de las auditorias
practicadas de tal manera que sean |o suficientemente consistentes para gque produzcan
resultados en la vigilancia fiscal.

14. Revisar los controles de advertencia emitidos por la Direccion y darles el soporte legal y
sustentarlos ante el Director Técnico de Auditorias para que una vez surtido se socialice ante el
Contralor Municipal para su firma.

15. Llevar cuadros restimenes de hallazgos y soportes legales que faciliten el examen de los
expedientes y permitan su revision periddica.

16. Apoyar juridica y técnicamente los ejercicios de control que se deriven de la atencién de una
denuncia,

| 17. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aun no oficial.
18. Las demds que le sean asignadas y que sean inherentes a la naturaleza de sus funciones.

¢. Contribuciones Individuales (C {_ntenus de Desempaﬁu]

» Presentar cporlunamante los informes prerlmmares y finales de las auditorias asignadas
= Participar activa y eficazmente en las diferentes mesas de trabajo

¢ Cumplir con diligencia y oportunidad con el cronograma de actividades establecido por la ‘
Direccién.

III C DM PETENCIA LAEURAL

a. Conocimientos Basicos |
Normas de control fiscal
Cédigo Disciplinario Unico
Normas Procedimentales
Normas de control interno y gestién de calidad.
Manuales, normas y guias de Gobierno en Linea
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" ________ b.Requisitos
~ Estudios Experiencia

' Uno (1) con Titule Universitario en Ingenieria Experiencia profesional de (1) afio y experiencia |
[Electronica, Telecomunicaciones o Telematica  relacionada de un (1) afio.

T Yy - c. Gnmpat&nmaa Gnmportamentalas
_ Competencias Comunes . Conductas Asociadas

i » Ejecuta sus funciones con base en las normas y |
‘ criterios aplicables.
Transparencia e Utiliza los recursos de la entidad para el

desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio. . ,
, » Promueve las metas de la organizacion y respeta
l Compromiso con la Organizacion SUS Normas.

* Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Conductas Asuciadas

___Competencias del Nivel

| e Se adapta y aplica nuevas tecnaiagms gue se

| implantan en la organizacion.

! Aprendizaje Continuo * Aplica los conocimientos adquiridos a los |
desafios que se presentan en el desarrollo del
trabajo.

o Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion. |

» Establece didlogos directos con los miembros |
del equipo que permita compartir informacién |
e ideas en condiciones de respeto vy
cordialidad. |

Trabajo en equipo y colaboracion

2.1.6. Tecnico Operativo de Auditorias

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO o

| Sector: ] _ | Organismos de Control fl oY

Nivel: L | Técnico i J
Denominacién del empleo: Técnico Operativo N

 Cédigo: _ ay 1314 :

I_Grada R | o8 - 2 =i
Clasificacién: ) ) Carrera Administrativa P |
No. de cargos: | Tres(3) | gul
Dependencia: | Direccién Técnica de Auditorias |
Proceso: . Au;_i_lt_qgas |
Cargo del jefe inmediato: | Director Técnico de Auditorias

II CUNTENIDD FUNCIUNAL

Pruposﬁu del Empleo

Asistir y apoyar técnica, administrativa y logisticamente a los profesionales encargados de la |
‘ implementacion y ejecucion de los programas de auditoria. il |
b. Descripcién de Funciones Esenciales |

| 1. Apoyar al lider de auditorfa en Ja ejecucion de los programas de auditoria, contemplados ¢ en el

® _ 2]
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plan general de auditorias.

2. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias a los procesos de auditoria, de |
acuerdo con las mstruccrcmes impartidas por el lider de auditoria.

3. Apoyar al lider de auditoria en la deteccién de situaciones que conduzcan al establecimiento de
hallazgos de tipo fiscal, administrativo, penal o disciplinario.

4. Participar en la elaboracion de los informes sobre los resultados de! seguimiento y evaluacién a
la gestion fiscal de las entidades sujetas de control.

5. Participar en la revision de los derechos de contradiccién y de los planes de mejoramiento |
presentados por |as entidades sujetas de control. _

6. Llevar el archivo de las auditorias, tanto fisico como en medio magnético de conformidad con la
Ley de archivo y correspondencia, asi mismo mantener las correspondientes copias de
seguridad que aseguren la informacion contra eventualidades y contingencias.

7. Apoyar las denuncias que se adelanten en desarrollo de la auditoria.

8. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aun no oficial.

Las demas funciones asignadas y que sean inherentes al cargo.

c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio)

'« Desarrollar con diligencia las tareas asignadas por el lider de auditoria y el Director Técnico de |
Auditorias.
gl Participar activamente en las diferentes mesas de trabajo. |

1l COMPETENCIA LABORAL

a. Conocimientos Basicos |

« MNormas de control fiscal
= MNormas Procedimentales
» Normas de cuntml mterno y gestion de calidad.

A i - N | b. F Reql.usltos
Estudios Experiencia

Técnico Profesional o Tacnﬁtoga en Gestion Experiencia laboral de tres (3) afios y axpen&nc}a
Bancarla y Financiera, Obras Civiles, y relacionada de dos (2) afios.

Finanzas o terminacion y aprobacidon del

pensum academico de educacion superior en

las mismas disciplinas.

c. Competencias Comportamentales |

‘Competencias Comunes L = ~ Conductas Asociadas

Orientacion a resultados e Cumple con oportunidad en funcion de ‘
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.

» Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

s Promueve las metas de la organizacion '-,.r

Compromise con la Organizacion respeta sus normas.

| T i = I _ = Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
_ Competencias del Nivel | _Conductas Asociadas

« Aplica el conocimiento técnico a las actividades |

cotidianas.,

» Comprende los aspectos técnicos y los aplica al

desarrollo de procesos y procedimientos en los

Experiencia Técnica

a— =]
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que estd involucrado.

e Identifica claramente los objetivos del grupo y |
orienta su trabajo a la consecucion de los
Trabajo en eguipo mismas.
e Colabora con otros para la realizacion de
| SIET __actividades y metas grupales.

2.1.7. Téecnico Operativo de Auditorias
 LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

' Sector: : ' Organismos de Control 1=
| Nivel: 1 Ty Técnico Ll o]
| Denominacién del empleo: ___| Técnico Operativo
Codigo: N | 314 2 L. ]
 Grado: - R S S I
Elasif" cacion: L oS W A I Carrera_ﬁgrﬂrﬁt_r_gt_!gg S = L -8m)
' No. de cargos: e d | Dos (2) I
' Dependencia: L | Direccién Técnica de Auditorias !
 Proceso: =  Auditorias
| Cargo del ]afe inmediato: | Director Técnico de Audftcrias

__Il. CONTENIDO FUNCIONAL B |
a. Frnpasm:- del Empleo

Asistir y apoyar técnica, administrativa y logisticamente a los profesionales encargados de la |
. Implementacion y ejecucion de los programas de auditoria,
: b. Descripcion de Funciones Esenciales

1. Apnyar al lider de auditoria en la ajecuctén de los programas de auditoria, contemplados en el |
plan general de auditorias.
2. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias a los procesos de auditoria, de
acuerdo con las instrucciones impartidas por el lider de auditoria.
3. Apoyar al lider de auditoria en la deteccion de situaciones que conduzcan al establecimiento de
hallazgos de tipo fiscal, administrativo, penal o disciplinario.
4. Participar en la elaboracion de los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluacién a
' la gestion fiscal de las entidades sujetas de contral.
Participar en la revision de los derechos de contradiccién y de los planes de mejoramiento
presentados por las entidades sujetas de control,
Apoyar en la organizacion fisica de los expedientes de |as auditorias.
Apﬂyar las denuncias que se adelanten en desarrollo de la auditoria.
Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aln o oficial.
L.as demds funciones asignadas y gue sean inherentes al cargo. .
c. Contribuciones Individuales (Criterios de D Dgsempeﬁn}
« Desarrollar con diligencia las tareas asignadas por el lider de auditoria y el Director Técnico de
Auditorias.
e Participar activamente en las diferentes mesas de trabajo.
: 1. CUMPETENCI_A LABORAL
a. Conocimientos Basicos

L

fmﬂm
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Normas de control fiscal
Mormas Procedimentales
Normas de control mternﬂ y gestion de calidad.

b. Requisitos ]

Estudios 'Experiencia ‘

Técnico Profesional o Tecnélogo o terminacion 'Experiencia laboral de dos (2) afios y experiencia

y aprobacion del pensum académico de relacionada de un (1) afio.

educacion superior en formacién profesional

en Contaduria Publica, Administracion de

Empresas, Licenciatura en Administracion

Educativa, Economia, Administracién Plblica o

Ciencias afines. i

s c. Competencias Comportamentales
~ Competencias Comunes 1 Conductas Asociadas .

» Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
Transparencia cargo de la entidad en que labora.
= Ejecuta sus funciones con base en las normas y ‘
. criterios aplicables. |
« Promueve las metas de la organizacién y respeta

| Compromiso con la Organizacion L :
* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
el >zt r ~ actuaciones. ‘
Cnmpetenmas del Nivel - Conductas . Aaociadas |

o Identifica claramente los cbjet:ms del ‘grupo y
orienta su ftrabajo a la consecucion de los |

Trabajo en equipo mismos.

| o Colabora con otros para la realizacion de
] actividades y metas grupales.

' Es practico.

‘Creaﬁvidad e innovacidn * Revisa permanentemente los procesos

___ procedimientos para optimizar los resultadaos.

2.1.8. Técnico Operativo de apoyo a Auditorias
| I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

' Sector: o | Organismos de Control

‘ Nivel: : | Tecnico e L

' Denominacién del empleo: | Técnico Operativo ‘

Cédigo: g s 314 o
| Grado: B Tp i 06 ! Ve
Clasificacion: | .  Carrera Administrativa i i

| No. de cargos: e 0D | Dos (2) L | 1o bl

 Dependencia: _ = | Direccién Técnica de Auditorias i

| Proceso: _ R Audﬂanas . i : '
(_Zargo d_al jefe Inmedmtn Direr.:tur Tecnico de Audltorlas - o 1
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11 CDNTENIDD FUNGIGHAL

Asistir y apoyar técnica, admrnrstratwa y logisticamente a los prufesmnales encargados de la |
| implementacion y ejecucion de los programas de auditoria.

! ~ b. Descripcion de Funciones Esenciales | PEaTE =

1. Apcyar al lider de auditoria en la ejecucion de los programas de auditoria, contemplados en el
plan general de auditorias.

2. Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas propias a los procesos de auditoria, de

| acuerdo con las instrucciones impartidas por el lider de auditoria.

'3. Apoyar al lider de auditoria en la deteccién de situaciones que conduzean al establecimiento de

hallazgos de tipo fiscal, administrativo, penal o disciplinario.

|4, Participar en la elaboracién de los informes sobre los resultados del seguimiento y evaluacion a
la gestién fiscal de |as entidades sujetas de control.

‘ Apayar en la organizacion fisica de los expedientes de las auditorias.

Apoyar las denuncias que se adelanten en desarrollo de la auditoria.

Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aln no oficial.

Las demas funciones asignadas y que sean inherentes al cargo.

c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio)

« Desarrollar con diligencia las tareas asignadas por el lider de auditoria y el Director Técnico de
Auditorias.
|

| » Participar activamente en las diferentes mesas de trabajo.

IlI CDMPETE NCIA LABORAL

a. Conocimientos Basicos

>

@~ o

« Normas de control fiscal
* Normas Procedimentales
« Normas de control interno y gestion de calidad.

[T w1  b. Requisitos
Estudios _ Experiencia

‘Técnico Profesional o Tecnﬁlcagv o terminacioén Experiencia de un (1) afio.
| y aprobacion del pensum académico de

educacion superior en formacion profesional vy .

experiencia, en Obras Civiles, Derecho o '

_Administracion Financiera.

¢. Competencias Cnmportamemales

Cnmpetenclas Cnmunes Conductas Asociadas

» Ejecuta sus funciones con base en las normas s
criterios aplicables.

Transparencia e Utiliza los recursos de la entidad para el |
desarrollo de las labores y la prestacidn del
servicio.

‘ « Promueve las metas de |a organizacion y respeta

Compromiso con la Organizacién SUS noTmas.
‘ ’ s » Demuestra sentido de pertenencija en todas sus |

ST A e . actuaciones, e —
| Competencias del Nivel _ Conductas Asociadas |
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Experiencia Tecnica .

| Creatividad e innovacion .

Aplica el conocimiento técnico a las actividades |

cotidianas.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que estd involucrado.

Es practico.

Revisa permanentemente los procesos vy
procedimientos para optimizar los resultados.

3. DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA.

3.1. Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y jurisdicciéon coactiva

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

 Sector: ' : v R
 Nivel:
Denominacién del empleo:

Organismos de Control
- Directivo
' Director Tecnrc:c:

Codigo:
Grado:
Clasificacién:

No. de cargos:
i Dependencia:

| Proceso:
| Cargo del jefe inmediato:
|

117
1 L:bra Nombramiento y Remocion

 Jefe Resp. Fiscal

GDQ

Uno ( 1]
Despacho del Contralor

Contralor Mumctpal

_Il. CONTENIDO FUNCIONAL
a. Propoésito del Empleo

| Establecer de acuerdo con los preceptuado con las Leyes 42 de 1993, 610 de 2000 y 1474 de 2011, |
la Responsabilidad Fiscal de todo servidor publico y/o particular que administre, recaude o invierta |
recursos publicos municipales, mediante el tramite del proceso de Responsabilidad Fiscal, cuando |

en ejercicio de la gestion fiscal se ocasione por accién u omisién y en forma dolosa o gravemente

culpasa dario al patrimonio del Municipio de Pereira, buscando luego, en el tramite del proceso de '
Jurisdiccion Coactiva el resarcimiento de los dafios causados.

b. Descripcién de Funciones Esenciales

.

Dirigir las actividades y acciones del personal que interviene en el tramite de los Procesos
Sancionatorios y de Responsabilidad Fiscal, v en el ejercicio de Jurisdiccion Coactiva que |

reciba del Contralor Municipal.

Llevar un control mensual de las indagaciones preliminares de los procesos sancionatorios,

fiscales y de jurisdiccion coactiva de las entidades sujetas de control, de tal manera que se

garantice la continuidad y efectividad en cada uno de los procesos.

Farticipar en el Comité Directivo, logrando articular los procesos misionales y llevar conclusiones

y recomendaciones al Sefior Contralor para las decisiones correspondientes.

Decidir en primera instancia los asuntos de su competencia y apoyarse en la lista de auxiliares

de la justicia para adelantar los procesos.

Asegurarse de garantizar el debido proceso de responsabilidad fiscal y que se haga efectiva la

recoleccion de pruebas para soportar las decisiones a que hubiere lugar.

Recomendar al Contralor sobre las decisiones gue se deban tomar para ejercer acciones penales
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o disciplinarias contra los presuntos responsables y producir los proyectos resolutorios que
correspondan.

7. Disenar, aplicar y evaluar indicadores de gestion y resultados de los procesos de responsabilidad
fiscal y jurisdiccion coactiva llevados a cabo, de tal manera que se logre su sistematizacion,
archivo y conservacion para la toma de decisiones aceriadas y para medir las mejoras en los
procedimientos aplicados. .

8. Revisar el estado de los procesos y convocar al profesional sustanciador para discutir los
elementos gue soportan la actuacion fiscal.

'9. Analizar y discutir los proyectos de reformas a los procedimientos que debe implementar la
Contralorfa Municipal de Pereira para adaptarse a las nuevas normas.

10. Responder los derechos de peticion, acciones de cumplimiento, tutelas, conciliaciones y
cumplimiento de sentencias relacionados con el campo de sus actuaciones.

11. Proyectar las respuestas de los recursos que deba resolver por via gubernativa o por grado de
consulta.

' 12. Notificar y comunicar los actos administrativos correspondientes a la primera instancia.

13. Cumplir los objetivos y metas concretados de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempeno formulados.
14. Recopilar la informacién para la rendicion de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria
General de la Republica y demas entidades de control.
| 15. Las demas que se relacionen con los procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva
'y sean inherentes al cargo.
c. Contribuciones Individuales (Criterios de D Desempeiio)

Respetar &l debido proceso en los procesos que adelanta el Area

Asesorar a sus funcionarios en las proyecciones de los diferentes autos

Llevar oportunamente los procesos disciplinarios

Coordinar, revisar y velar porgue los procesos se cifian estrictamente a la normatividad vigente
sobre la materia '

B “lll. COMPETENCIA LABORAL

a. Conocimientos Basicos

- 8 & =

Normas de controi fiscal
Cédigo Disciplinario Unico
MNormas Procedimentales

\_j B e s _b.Requisitos WS~
Estudios Experiencia |

‘Titulo Universitario en Derecho y titulo de Experiencia profesional de siete (7) afios en |
Especializacion en Derecho Administrativo funciones juridicas y tres (3) afios de experiencia
= relacionada IS [

c. Cnmpatenclas Campurﬁmant_alg_s e
. Competencias Comunes Conductas Asociadas

» Asume la responsabilidad por sus resultados.
e Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
! los obstaculos que se presentan.
I « Facilita el acceso a la informacién relacionada
| con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

* Demuestra imparcialidad en sus decisiones. |

Orientacion a resultados

Transparencia

e
&
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| P )
Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Competencias del Nivel | Conductas Asociadas

e Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

e Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre, _

« Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
esténdares de productividad.

» Establece espacios regulares de
retroalimentacion vy reconocimiento  del
desempefio y sabe manejar habilmente el bajo |
“desempefio.

3.1.1. Profesional Universitario de Responsabilidad Fiscal

I IDENTIFICACIEH DEL EMPLEO

Sector: ™ Drgamsmns de Control
Nivel: Ny | Profesional o -
Dennmlnamon del emEIen— o ; meesmna! Unwer::‘ltanc} L
| Cndign ' 219 . 4
|Grado: 10 -
 Clasificacion: | Carrera Administrativa
 No. de cargos: _ |Ume)
' Dependencia: Direccion Técnica de Responsabilidad Fiscal |
LB Ty e Y Jurisdiccion Coactiva ini
Proceso: ' Responsabilidad Fiscal

‘ Cargo del jefe inmediato: ' Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y

‘___ = = a. Propésito del Emﬁleo

Jurisdiccion Coactiva

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

' Cumplir con el procedimiento para sustanciar los procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion

_Coactiva de conformidad con las directrices del Director Técnico.

1.

b. Descripcién de Funciones Esenciales
E;e::utar los programas de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, de conformidad con
las directrices y la programacion impartida por el Director Técnico para lo cual implementara |
procedimientos y la modalidad de control que le corresponda.
Evaluar los resultados de la aplicacion de los programas de los procesos de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccién Coactiva que le correspondan.
Realizar las investigaciones fiscales, la recoleccién de pruebas documentales, testimoniales o
las que se consideren necesarias durante la ejecucion de las tareas encomendadas.
Proponer el mejoramiento de la situacion detectada en los procesos de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva llevados a cabo.
Recopilar, resumir, interpretar, analizar y conceptuar sobre las pruebas encontradas en la
gestion realizada y presentar informe preliminar.
Implementar los procedimientos operativos y administrativos para llevar los procesos de
responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva,

_Cumplir_estrictamente con la programacion que le sea asignada por el Director Técnico
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conforme a las necesidades del servicio ¥ los pianas y pmgramas internos.
8. Apoyar al Director Técnico en la presentacion de informes ejecutives, cuadros estadisticos y de
i gestion del area.
| 9. Participar en las mesas enlace cuando el Director Técnico de Responsabilidad Fiscal lo designe |
como funcionario enlace.
10. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aun no oficial.
‘ 11. Las demas funciones asignadas y que sean inherentes al cargo.
: €. Contrihucmnes Individualas [Criterlus da Desempefio)
| Participar con dlltgencla en la mesa enlace entre su area y la Direccion Técnica de Auditorias
Radicar oportunamente los procesos a su cargo
Infermar oportunamente el estado de los procesos a su cargo
Llevar oportunamente los procesos asignados
Cenfirse a la normatividad vigente sobre |a materia

L COMPETENCIA LABORAL
a. Conocimientos Basicos

" & & ® @

Marmas de control fiscal
Cadigo Disciplinario Unico
Normas Procedimentales

= A b. Requisitos
& _ Estudios | ___Experiencia.

Experiencia profesional de cinco (5) afios y

| Mo Ursvcieliio o DB eo. experiencia relacionada de dos [2} anos

| ~ c.Competencias Comportamentales
Competenclas Cumunes _ Conductas Asociadas |

« Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

* Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan. i

o Proporciona informacion veraz, objetiva vy

| basada en hechos.

Transparencia  Facilita el acceso a la informacién relacionada

‘ con sus responsabilidades y con el servicio a

|

Orientacion a resultados

. cargo de la entidad en que labora. _
Competencias del Nivel Conductas Asociadas I

. hpilca los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo del

Aprendizaje Continuo trabajo.

# [nvestiga, indaga y profundiza en los temas de
su entorno o drea de desempefio.

* Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en |a
informacion relevante.

» Clarifica datos o situaciones complejas.

Experticia Profesional

L i
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3.1.2. Profesional Universitario de sustanciacion en Responsabilidad Fiscal y

Jurisdiccion Coactiva

I IDENTIFICACIC‘-‘N DEL EMPLEO

Sector: ) e ' Organismos de Control i
~Nivel: I Profesional .

Denummamon del ampiao Profesional Unwersnano

Cédigo: BT b 4 1218 e . L B
' Grado: | B 09 i

CIas:ﬁcac:Qr_'l___ 551 ' Carrera ﬁdn’uﬂwa h '~

No. de cargos: N = | Uno (1) o= W _ ;

Dependencia: Direccion Técnica de Responsabilidad Fiscal
| |y Jurisdiccion Coactiva

| Proceso: . ' Responsabilidad Fiscal

Cargo del jafe inmediato: Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y

ER

Cumphr con el procedimiento para sustanciar los procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion |
. Coactiva de conformidad con las directrices del Director Tecnico.

__Ceiiirse a la normatividad vigente sobre la materia

Jurisdiceion Coactiva

_I. CONTENIDO FUNCIONAL 0 sl
a. Proposito del Empleo |

b | b. Descripcion de Funciones Esenciales |
Ejecutar los programas de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, de conformidad con
las directrices y la programacion impartida por el Director Técnico para lo cual implementara |

procedimientos y la modalidad de control que le corresponda.

Evaluar los resultados de la aplicacion de los programas de los procesos de Responsabilidad

Fiscal y Jurisdiccion Coactiva que le correspondan.

Realizar las investigaciones fiscales, la recoleccién de pruebas documentales, testimoniales o

las que se consideren necesarias durante la ejecucion de las tareas encomendadas. ‘

Recopilar, resumir, interpretar, analizar y conceptuar sobre las pruebas encontradas en la

gestion realizada y presentar informe preliminar.

Implementar los procedimientos operativos y administrativos para llevar los procesos de

responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva.

Cumplir esmctameme con la pmgramamén que le sea asignada por el Director Técnico

conforme a las necesidades del servicio y los planes y programas internos.

Participar en las mesas enlace cuando el Director Técnico de Responsabilidad Fiscal lo designe

como funcionario enlace.

Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aun no oficial,

Las demas funciones asignadas y que sean inherentes al cargo. —
LEok s Cnntnbucinnes Indw:duales (Criterios de Desempeﬁu[ |

Participar con ﬁ:irgencla en la mesa enlace entre su area y la Direccién Técnica de Auditorias

Radicar oportunamente los procesos a su cargo

Informar oportunamente el estado de los procesos a su cargo

Llevar oportunamente los procesos asignados ‘

Ill. COMPETENCIA LABORAL _BF =giw |
a. Connclmlentas Basu:us
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+ Normas de control ﬁscal
» Cddigo Disciplinario unico
= MNormas Procedimentales

| ' _b. Requisitos

! ~ Estudios

Titulo universitario en Derecho

I c. Competencias Comportamentales

Competencias Comunes

Orientacion a resultados

Transparencia

Competencias del Nivel

|
Aprendizaje Continuo

| Experticia Profesional

4. SUBCONTRALORIA

4.1. Subcontralor

' Sector:

Experiencia

Experiencia profesional de cuatro {4} afios y

experiencia relacionada de dos (2) ancs

Conductas Asociadas

Cnmprumete FECUrsos y bempﬂs para me}urar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan. _
Proporciona informacién wveraz, obijetiva vy
basada en hechos.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y

_ criterios aplicables.

Conductas Asociadas j
Apiica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo del
trabajo.
Investiga, indaga y profundiza en los temas de
su entorno o drea de desempefio.
Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en |la
informacion relevante.
Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

IDENTIFICACIL’)N DEL EMPLEO

) | Organismos de Control

Nivel: ) __| Directivo -
'Denominacién del emp!en:  Subcontralor

Cédigo: | 025 T

Grado: ) '—__'.13 S

Clamﬁcamén - L | Libre Numbram:entn y Remnclﬁn

' No. de cargos: - | Uno (1) N

' Dependencia: _ | Despacho del Contralor

Proceso: | Administrativo Contraloria
[ =
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Cargo del jefe inmediato: | Contralor Municipal i i
¥ ~_Il. CONTENIDO FUNCIONAL ]

| | a. Propésito del Empleo

Dirigir los procesos administrativos, técnicos, tecnolégicos y financieros internos relacionados con su
 propia organizacion y funcionamiento de la Contralorfa de conformidad con las normas vigentes
I 4 b, Descripcion de Funciones Esenciales _ '

1. Implementar acciones tendientes a desarrollar una cultura organizacional propicia para la ‘
‘ prestacion de servicios con calidad total.

2. Realizar encuestas para medir el ambiente y clima organizacional y la que corresponda para
medir el mejoramiento en la cultura interna de acuerdo al programa de modernizacion
institucional.

Realizar encuestas para determinar las necesidades de capacitacién, bienestar y estimulos.

Actualizar, modernizar, sistematizar, asegurar y conservar los registros del personal que labora

en la entidad y de los ex funcionarios.

Responder por el manejo éptimo y actualizado de las hojas de vida de los funcionarios de la

Contraloria Municipal de Pereira.

Velar por el cumplimiento de las normas que deban aplicarse en la administracién del personal.

Proyectar a la Subcontraloria los certificados laborales solicitados por los funcionarios y ex

funcionarios de la Contraloria Municipal de Pereira.

8. Efectuar las actividades relacionadas con la captura, registro y actualizacién de las novedades |

del personal y consolidados de permisos laborales. |
| 6. Verificar la afiliacién de los funcionarios a los sistemas de seguridad social, asi mismo velar para
que la prestacion de los servicios sea ficiente.

10. Proyectar las resoluciones de las siguientes novedades de personal: nombramientos, traslados,
encargos, licencias, cesantias, comisiones, vacaciones, suspension, amonestacion, resoluciones
organicas y retiro, asi mismo los memorandos que en materia laboral requiera su superior

| inmediato.

11. Dar apoyo al Subceniralor en los procesos de seleccion, evaluacién del periodo de prueba, |
' ingreso, permanencia, acceso y retiro de la carrera administrativa de la Contraloria Municipal de |

Pereira, llevar los archivos respectivos y proyectar las certificaciones requeridas.

12. Generar oportunamente los informes ordinarios a su cargo y los extraordinarios a peticion de sus

superiores o de las autoridades competentes distintas a la Contraloria Municipal de Pereira.

| 13. Participar y coadyuvar en los programas de salud ocupacional y prevencién de riesgos laborales,

14. Recopilar la informacion para la rendicién de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria

General de la Reptiblica y demas entidades de control.

15. Realizar las conciliaciones con las dreas de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

16. Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aun no oficial.

17. Las demas funciones asignadas y que sean inherentes a su cargo,

18. Reemplazar al contralor municipal de Pereira, en sus faltas temporales, o definitivas en los
terminos de ley hasta tanto el concejo municipal elija el reemplazo del contralor, ‘
g __c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempeiio)

Archivar y custodiar conforme a la Ley general de archivo, las historias laborales.

Dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia de capacitacién, bienestar laboral.

Realizar oportunamente las encuestas que le corresponden en el gjercicio de su cargo.

Operar adecuadamente el aplicativo implementado por la entidad, para el manejo de talento |
humano y némina.

o Ao

N

_II. COMPETENCIALABORAL
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a. Conocimientos Basicos

Ley 594 de 2000.

Nermas sobre carrera administrativa y gestion de personal.

Normas sobre elaboracion y disefio de planes de capacitacién, manuales de funciones y
manuales de procesos y procedimientos.

= Ley 190 de 1995 y Ley 562 de 2005.
« Plan Nacional de capacitacion LT T
= =2 et __b. Requisitos bl =
[l ____ Estudios i _E_J_rpariancla ol |
Titulo prﬂfes:ﬂnal en Economia, Abogado, Experiencia profesional de tres (3) afios y
Contaduria Publica, Salud Ocupacional, experiencia relacionada de dos (2) afios

Administracion de Empresas, Administracion

Publica o Ciencias afines.

_ L Cnnductas Asucladas

¢ Proporciona informacion veraz, nb;etwa y
basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a

Competencias Cc f‘:amunes

Transparencia

cargo de la entidad en que labora,
Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

Compromiso con la Organizacion
actuaciones.
Conductas Asociadas |
« Efectia cambios complejos y cﬂmprnmetldﬂs en
sus actividades o en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.
¢ Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre, ] gl
« Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para alcanzar las metas y los

Competencias del Nivel

| Toma de decisiones

_ : estandares de productividad.
| Direccion y Desarrollo de Personal » Establece espacios regulares de
retroalimentacion y  reconocimiento  del

desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
__ desempefio,

4.1.1. Tesorero General

| _LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Sector: T =M  Organismos de Control | l
Nivel: | Profesional

_Denominacién del empleo: | Tesorero General [ = |
Cédigo: _ 201 & 1 |
 Grado: 112 Ly |

Clamﬁcacmn

| Libre Nombramiento y Remocién
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del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

' No.decargos: Unn(j Y 1 |
' Dependencia: Subcontraloria f
Proceso: o T Tesoreria LS !
Cargn del jefe inmediato: | Subcontralor

Il. CONTENIDO FUNCION AL

| a. Prnpnsim del Emplen _
| Realizar los pagos de némina, proveedares y contratistas de la entidad.

| b. Dascﬂpcidn_ﬁa_Funciana& Esenciales

1 Efectuar el pago de los compromisos previa revision de los requisitos pertinentes.
2 Responder por el manejo de todas las actividades relacionadas con Tesoreria.
3 Responder por la administracion del sistema de ingresos, bienes y gastos de la Contraloria
Municipal de Pereira.
4 Evaluar la realidad fiscal y financiera de la Contraloria Municipal, el comportamiento de los
ingresos y su ejecucién y mantener una base de datos e indicadores que midan su evolucién.
5 Controlar la ejecucion del presupuesto a través de la herramienta financiera PAC y asegurarse
de la produccion de los informes que correspondan.
& Participar en la conciliacion de cierre presupuestal para determinar las reservas presupuestales
; a constituir y cuentas por pagar.
' 7 Dirigir y controlar las operaciones de fesoreria para garantizar que estas se efectien con
sujecion a los principios de oportunidad, seguridad, rentabilidad y liquidez.
8 Disponer la consignacion y custodia de los fondos y valores recibidos.
89 Responder por el pago de la némina de los funcionarios de planta de la Entidad.
10 Verificar la capacidad de endeudamiento del funcionario que solicite crédito por libranza vy

ordenes de descuentos por crédito gue las cooperativas, bancos u ofras entidades que concedan
a los funcionarios de la Entidad de conformidad con las normas legales sobre la materia.

11 Cumplir las ordenes de embargo judicial de sueldos de los funcionarios de la Entidad hasta los
montos legales establecidos o dar explicaciones por escrito a las autoridades competentes y a
las entidades de credito, cuando las 6rdenes de embargo o de descuento no puedan ser
atendidas,

12 Efectuar los cierres mensuales y anuales de Tesoreria, posterior a la conciliacion con
contabilidad y presupuesto.

13 Expedir los certificados de RETEFUENTE e IVA, por descuentos a funcionarios y terceros y
elaborar los certificados de ingresos por rendimientos financieros, cuotas de auditaje y otros
ingresos de la Entidad.

14 Autorizar con su firma y sello los cheques gue se expidan para el pago de los compromisos
adquiridos por la Entidad.

| 15 Coordinar y responder por la preparacion y presentacion oportuna de informes con destino a las
entidades superiores y en los términos definidos por las normas vigentes,

16 Supervisar la realizacién de arqueos de caja menor y presentacién de informes respectivos.

| 17 Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestién y |
desemperio del proceso a su cargo.

' 18 Elaborar el programa anual mensualizado de caja.

- 19 Revisar la liquidacion de la ndmina y demas prestaciones de los funcionarios v ex funcionarios
de la Contraloria y los correspondientes actos administrativos.

20 Recopilar la informacién para la rendicién de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria
General de la Republica y demas entidades de control

i 21 Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente y que sean inherentes

| alcargo. y_:

' Informar ¢ aEertunamerrte al Subcontralor sobre la ejecucion del pmgrama anual mensuallzadu de |
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”

para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030

del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

caja PAC

Efectuar oportunamente el pago de todos los compromisos adquiridos por la entidad

Informar eportunamente el manejo de tesoreria

Presentar oportunamente los informes periddicos sobre el manejo y estado de tesoreria

Realizar eficazmente la conciliacion con las dreas de presupuesto y contabilidad

Operar adecuadamente el aplicative implementado por Ia entidad, para el manejo de Tesoreria. |
Il COMPETENCIA LABGRAL

a. Conocimientos Basicos

. 8 & ® @

Normas sobre presupuesto
Normas sobre rendicién de cuentas

e _ b.Requisits
__Estudios _ _ Experiencia B |

Experiencia profesional de seis (6) afios y

itulo Profesi ienci ! ; i i
;g;',:;ist;g:;;"a;;;fﬁgs Ias economicas, relacionada en cargos con funciones financieras
¥ * de tres (3) afios.

AT R c. Competencias Compnrtaman‘.l;ales
| Competencias Comunes Conductas Asociadas __
« Proporciona informacion veraz, objetiva ¥
basada en hechos.
Transparencia « Facilita el acceso a la informacion relacionada
| con sus responsabllidades y con el servicio a
; cargo de |a entidad en que labora.

Compromiso con la Organizacion « Apaoya a la organizacion en situaciones dificiles.
* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
s - actuaciones. -

« Se adapta y aplica nuevas temal-:}gias que se

‘___ ~Competencias del Nivel | Conductas Asociadas
implantan en la organizacion.

Aprendizaje Continuo e Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo del |
! trabajo.

 Identifica y reconoce con facilidad las causas de
los problemas y sus posibles soluciones.

» Planea, organiza y ejecuta mditiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales. |

Experticia Profesional

4.1.2. Profesional Universitario de Contabilidad
LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Sector: _ | Organismos de Control e ot
_Nivel: | Profesional |
D@_r!grnina:ion del empleo. __ meesmnal Universitario - ]
Codigo: 218 |
| Grado: _ 10
. —a
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

Clasificacién: _ Carrera Administrativa

No. de e cargos: | Uno {1}

Dependencia: Suhcc:-ntralnrf : |

Proceso: ' Contador x O
|  Cargo deljefe inmediato: Subcontralor ‘

II_ GDI}!I__E_I_@IDG FUNCIDNAL
a. Propésito del Empleo =

Llevar el presupuesto y la contabilidad de la Contraloria Municipal de Pereira en cuanto a reglstrn

procesamiento, ejecucion, produccion de informes y soporte de documentacion de manera que se

lleven en el marco del ordenamiento legal y se encuentren disponibles para su examen y evaluacion

por las autoridades competentes. N |

b. Descripcion de Funciones Esenciales |
|
|

|1 Elaborar conjuntamente con el Subcontralor el anteproyecto de presupuesto de la Contraloria
|

Municipal de Pereira.

Responder por la aplicacion y el cumplimiento de normas y procedimientos que en materia

presupuestal y contable sean exigibles a la Contraloria Municipal.

3 Realizar la liquidacion del presupuesto de la Contraloria Municipal de Pereira.

| 4 Hacer recomendaciones para coadyuvar en el manejo racional de los recursos financieros de la
entidad.

| 5 Realizar el cierre presupuestal al finalizar cada vigencia fiscal.

‘ 6 Garantizar &l registro adecuado, permanente y detallado de todos los movimientos y operaciones
que afecten el presupuesto y contabilidad de la Contraloria Municipal de Pereira, cumpliendo y

' observando las normas prescritas por las autoridades competentes, por la Ley del presupuesto y
por las normas generales de contabilidad publica.

7 Responder por la continuidad, oportunidad, confiabilidad y pertinencia de los registros e
informacion financiera, presupuestal y contable procesada y suministrada, de acuerdo a los
parametros y requerimientos de la entidad, la Contaduria General de la Nacién, la Auditoria ‘

| General de la Republica y demés instancias superiores.

8 Preparar los informes financieros, contables y presupuestales que debe remitir la Contraloria ‘

| Municipal de Pereira ante las instancias supericres y en los términos definidos por las normas |
vigentes,

9 Preparar estudios y analisis financieros periédicos para ser presentados al Subcontralor y
Contralor como insumo técnico en la toma de decisiones.

10 Realizar las respectivas conciliaciones con las areas de Tesoreria, Bienes y Servicios y Recurso |
Humano.

! 11 Certificar los recursos del balance que deben ser presentados por la Contraloria Municipal de
. Pereira ante las instancias correspondientes.

12 Participar en la elaboracién del plan de compras, previo estudio de las necesidades de
elementos de consumo y demas apoyo logistico.

13 Verificar que se realicen oportunamente las conciliaciones contables y bancarias cada mes.

14 Recopilar la informacion para la rendicion de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria
General de |la Republica y demas entidades de control, ‘

I\J

' 15 Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aun ne oficial.
| 16 Las demas que le sean asignadas inherentes al cargo.
f c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio)
» Llevar de conformidad con la normatividad y procedimientos sefalados por la Contaduria
General de la Nacidn.

& &
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para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

Presentar oportunamente las declaraciones tributarias
« Expedir de conformidad con la normatividad vigente los certificados de disponibilidad y registros
presupuestales |
= Operar adecuadamente el aplicativo implementado por la entidad, para el manejo de |
Presupuesto y Contabilidad. |
Ill. COMPETENCIA LABORAL

a. Conocimientos Basicos
Normas expedidas por la contaduria General de la Nacién
MNormas sobre rendicion de cuentas
« Normas tributarias y presupuestales

_ b.Requisitos |
Estudms Experiencia

Titulo Profesional en Contaduria Publica Experlaﬂcia pmfea:-:;-nal de cinco {5} ‘afios y

F 32 e dad _ B Cnmpetﬂncias Cumpnrtamentales
Competenmas Cnmunea N0 Conductas Aaocladas

« Cumple con upaﬂ:umdad en funcidon de
. estandares, objetivos y metas establecidas por |
‘ la entidad, las funciones que le son asignadas.
a e Asume la responsabilidad por sus resultados, |

Orientacidn a resultados

« Proporciona informacidon wveraz, objetiva y|
basada en hechos.
Transparencia + Facilita el acceso a lz informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
ol s 1 cargo de la entidad en que |abora.
Cnmpetanmas del Nivel | Conductas Asociadas
« Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
‘ implantan en la organizacion.
| Aprendizaje Continuo e Aplica los conocimientos adquiridos a los

desafios que se presentan en el desarrollo del
trabajo.

e Analiza de un modo sistematico y racional los

| - N aspectos del trabajo, basdndose en a
| Experticia Profesional informacion relevante.

« Aplica reglas basicas y conceptos complejos

aprendidos.

4.1.3. Técnico Operativo de Recursos Humanos

I IDENTIFICACIUN DEL EMPLEO

‘Sector: CLEEpE ik | Organismos de Control a1

Nivel: P - Y = | | Técnico n ‘

Denominacién del empleo: | Técnico Operativo =18 '

 Cédigo: E ) 314 e 1 i |

Grado: e _ | 08 . i

Clamﬂcacidn iree |  Carrera Administrativa aal |
— ®
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

' No. de cargos: ' Uno (’1}

Dependencia: _ | | ' Subcontraloria
Proceso: | Recursos Humanos 1
Cargn del jefe inmediato: | Subcontralor

iI. CONTENIDO FUNCIONAL =5 .
a. Propésito del Empleo !

| Asistir y a,pﬂyar técnica, administrativa y 1ug:strcamente al Subcontralor en los prcuesus"
asistenciales y soporte de gestion del talento humanoe y administracién de personal.

b. Descripcion de Funciones Esenciales

1

|2,

W

m

e 0

10.

11

12.

13.
14,

15.

16.
17.

Implementar acciones tendientes a desarrollar una cultura argamzacmnal pmp:ma para la
prestacién de servicios con calidad total.

Realizar encuestas para medir el ambiente y clima organizacicnal y la que corresponda para
medir el mejoramiento en la cultura interna de acuerdo al programa de modernizacién
institucional.

Realizar encuestas para determinar las necesidades de capacitacion, bienestar y estimulos.
Actualizar, modernizar, sistematizar, asegurar y conservar los registros del personal que labora
en la entidad y de los ex funcionarios.

Responder por el manejo optimo y actualizado de las hojas de vida de los funcionarios de la
Contraloria Municipal de Pereira.

Velar por el cumplimiento de las normas que deban aplicarse en la administracion del personal.
Proyectar a la Subcontraloria los certificados laborales solicitados por los funcionarios y ex
funcicnarios de la Contraloria Municipal de Pereira.

Efectuar las actividades relacionadas con la captura, registro y actualizacién de las novedades
del personal y consolidados de permisos |laborales.

Verificar la afiliacién de los funcionarios a los sistemas de seguridad social, asi mismo velar para
que la prestacion de los servicios sea eficiente.

Proyectar las resoluciones de las siguientes novedades de personal: nombramientos, traslados,
encargos, licencias, cesantias, comisiongs, vacaciones, suspension, amonestacién, rescluciones
organicas y retiro, asi mismo los memorandos que en materia laboral requiera su superior
inmediato.

Dar apoyo al Subcontralor en los procesos de seleccion, evaluacion del periodo de prueba,
ingreso, permanencia, acceso y retiro de la carrera administrativa de la Contraloria Municipal de
Pereira; llevar los archivos respectivos y proyectar las certificaciones requeridas. I
Generar oportunamente los informes ordinarios a su cargo y los extraordinarios a peticién de sus
superiores o de las autoridades competentes distintas a la Contraloria Municipal de Pereira.
Participar y coadyuvar en los programas de salud ocupacional y prevencion de riesgos laborales.
Recopilar la informacién para la rendicién de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria
General de la Republica y demas entidades de control,

Realizar las conciliaciones con las areas de presupuesto, conlabilidad y tesoreria.

Guardar absoluta reserva sobre los documentos que conozca en proceso y aun no oficial.

Las demas funciones as;gnadas y gue sean mherentes a su cargo. |

e Archivary cust—::drar conforme a la La},r general de archivo, las historias laborales. |
« Dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia de capacitacion, bienestar laboral.
= Realizar oportunamente las encuestas que le carresponden en el ejercicio de su cargo.

« Operar adecuadamente el aplicativo implementado por la entidad, para el manejo de talento
humano y némina.

i 1. COMPETENCIA LABORAL _ ]
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”
a. Conocimientos Basicos
* Ley 584 de 2000.
Normas sobre carrera administrativa y gestion de personal.
* Normas sobre elaboracion y disefio de planes de capacitacién, manuales de funciones y
manuales de procesos y procedimientos.
« Ley 190 de 1995y Ley 962 de 2005,
» Plan Nacional de capacitacion

:, L1 1B WL __b. Requisitos - _
e i Estudios [ I Experiencia e A
| Técnico Profesional o Tecndlogo o terminacién ~ Experiencia laboral de tres (3) anos y experiencia
y aprobacion del pensum académico de relacionada de dos (2) afios
educacion superior en formacién profesional
| en Contaduria Pulblica, Salud Ocupacional,
| Administracion de Empresas, Administracion
| Publica o Ciencias afines.

. c.Competencias Comportamentales = T
Competencias Comunes  Conductas Asociadas
* Proporciona informacién veraz, objetiva v
basada en hechos. '
Transparencia « Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a |
,  cargo de la entidad en que labora. '
| » Promueve las metas de la organizacidn y respeta
Compromiso con la Organizacion SUs normas.
__* Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Il Conductas Asociadas
« Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.
Comprende los aspectas técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.
Es recursivo.
Revisa permanentemente los procesos
procedimientos para optimizar los resultados.

| _ Competencias del Nivel

‘ Experiencia Técnica

‘ Creatividad e innovacion

4.1.3.1. Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos W
| _ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Sector: . |OrganismosdeControl
Nivel: __ |Asistencial i T

' Denominacién del empleo: __ Auxiliar Administrativo a
Cédigo: i) =ie g7 B
 Grado: E T 101 Y
Clasificacién: T  Carrera Administrativa oL
No.decargos: ~ Uno(1) 3 |

| Dependencia: | Subcontraloria |
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

Proceso: _ I Administracién de Personal

 Cargo del jefe inmediato: Subcontralor |

Il. CONTENIDO FUNCIONAL
a. Propésito del Empleo

‘Disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia.
b. Descripcion de Funciones Esenciales ] |

|
|
Responder por la organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos. |
‘ Responder por la organizacion del archivo fisico tanto en papel, audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.
. Salvaguardar el patrimonio documental y el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los
documentos.
4. Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los documentos, teniendo en cuenta aspectos
como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad,
| perdurabilidad y reproduccion de la informacidon contenida en estos soportes, asi como el
funcionamiento razonable del sistema.
5. Aplicar las respectivas tablas de retencion documental; donde debe registrar y dar tramite a las
solicitudes de las demas dependencias del instituto.
6. Desarrollar de manera eficaz todos los procesos archivisticos; los cuales comprenden procesos |
tales como la produccion o recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacién, la
| recuperacion y la disposicion final de los documentos; consagrado en el titulo V, articulo 22 de Ia
Ley 594 de 2000.
| 7. Las demas que se le asignen y que sean inherentes al cargo.

g c. Contribuciones indlwduales (Criterios de  Desempefio)

« Responde diligentemente por la planeacion, manejo y ﬂrgamzacrr.'m de la documentacion
| producida y recibida por la institucion.

'® Garantizar el cumplimiento de la Ley general de archivo. ‘
! I III COMPETENCIA LAEDRAL

i el a. Conocimientos Basicos
e Ley 594 de 2000

* Normas de control fiscal

et b. Requisitos

. Estudios Experiencia
. Bachiller _ Experiencia laboral de un (1) afo.
c. Competencias Comportamentales i
Competencias Comunes Conductas Asociadas

* Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a ‘
. Transparencia cargo de |a entidad en que labora.
| * Ejecuta sus funciones con base en las normas y
. criterios aplicables.
» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

| Compromiseo con la Organizacion * Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
. Competencias del Nivel _ Conductas Asociadas |
»>— .
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

Organiza y guarda de forma adecuada Ia
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de |a organizacion. |
f ' = Transmite informacién oportuna v objetiva
Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo.

Manejo de la Informacion

Colaboracidn

4.1.4. Técnico Operativo Administrative
_ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO _ <
i

Sector: e E . | Organismos de Control il
Nivel: S ) .  Teenico N L S
'Denominacién del empleo: _ | Técnico Operativo j |
Codigo: : ] 314 L Reis
Grado: e A L S b ¥
Clasificacién: N | Carrera Administrativa o Il
' No.decargos: R N 17 | e e e S ‘
Dependencia: e __ Subcontraloria rin
Proceso:  Administrativo Contraloria

| Subcontralor
_Il. CONTENIDO FUNCIONAL 2] \
A PL e ____a.Propositodel Empleo
Apayar al Subcontralor en todas las actividades administrativas y logisticas que se requieran en el
area.

 Cargo del jefe inmediato:

b. Descripcién de Funciones Esenciales |

Apoyar al Subcontralor en la implementacién de las acciones necesarias que garanticen la |
adquisicion, conservacion, mantenimiento y utilizacién de los diferentes recursos fisicos y‘

E

tecnolbgicos a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos misionales de la organizacion.
| 2. Apoyar al Subcontralor en la consolidacion de los programas de capacitacion, proteccion,
| estimulos, beneficios e incentivos y en especial de bienestar social para les empleados de la
Contraloria.

3. Apoyar al Subcontralor en la digitacién de informes y rendicién de las cuentas relacionadas con |
el area y que debe presentarse a la Auditoria General de Ia Republica, Contraloria General de
Risaralda, la Contaduria General de la Nacion y demas entidades de control, encargandose de
la presentacion oportuna y de la calidad de la informacién en ellos contenida. |

4. Apoyar las tareas operativas que el Subcontralor requiera para producir los diferentes informes |

| del darea.
| 5. Apoyar al Subcontralor en las tareas operativas que se requiera en desarrollo del mantenimiento
del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno MEC.
6. Los demas que se relacionen con su cargo y que sean inherentes. - |
| _ ¢ Contribuciones Individuales (Criterios de Desempeiio)
¢ Prestar apoyo eficiente y eficaz a las labores y requerimientos de tipo operativo que le sean |
asignados por la Subcontraloria, |

_Ill. COMPETENCIA LABORAL B _ |l
a. Conocimientos Basicos |
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Constitucién Politica de Colombia

Narmas sobre control fiscal

Normas sobres Sistema de Gestion de la Calidad
Normas sobre Control Interno

L _ b. Requisitos _
! Estudios Experiencia '
. Tecnico Profesional o Tecnélogo o terminacion  Experiencia laboral de un (1) afio.
|y aprobacion del pensum académico de

educacion superior en formacién profesional
‘en Derecho, Economia, Administracion de
. Empresas, Administracion Publica

~ c. Competencias Comportamentales

Cumpntﬂnclaa Comunes Conductas Asociadas il
« Cumple con npnrtumdad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.
» Realiza todas las acciones necesarias para
| alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.
e Proporciona informacion wveraz, objetiva vy
basada en hechos.
| Transparencia ¢ Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora,

‘ Orientacion a resultados

Competencias del Nivel . ~ Conductas Asociadas
= Aplica el conocimiento tecnico a las actividades |
cotidianas.
Experiencia Técnica » Comprende los aspectos técnicos y los aplica al

desarrollo de procesos y procedimientos en los
gue esta involucrado. _
« Identifica claramente los objetives del grupo vy
orienta su trabajo a la consecucion de los
Trabajo en equipo mismos.
e Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

4 1.5. Técnico Operativo de Sistemas

=g __LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

;_§_F,tctp_r: ——__di I Drgan@nlgsﬂ@ Control N

_Nivel: — L N - ~ ITécnico =
Denominaclﬁn del ampleu B =, _| Técnico  Operativo iy 1 ;
 Cédigo: \ | 314 - e
Grado: i i 06 =3 O P
Clasificacion: | Carrera Administrativa i
' No. de cargos: | Uno(1) = |
 Dependencia: B ' Subcontraloria B ]
b e —
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Prucasa | Sistemas
 Cargo del jefe mmediatu ' Subcontralor

|_ ] i ki TIT. II_QQNTENIDD FUMCFONAL : el
a. Propésito del Empleo | . |

Apcyar al Subcontralor en todas las actividades de sistemas, informatica, telematica y

mantenimiento de software y hardware que se requieran en el drea.

I b. Descripcion de Funciones Esenciales

1. Apayar al Subcontralor en Ia |rnp}emanta—::ion de las acciones necesarias que garantlcen la
adquisicion, conservacién, mantenimiento y utilizacion de los diferentes recursos técnicos y
tecnologicos de software o hardware a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos misionales
de la organizacion.

2. Apoyar al Subcontralor en la consolidacion de los programas de seguridad informatica para la

, proteccion de datos y conservacién de infermacion

| 3. Apoyar al Subcontralor en la transmisién de informes y rendicién de cuentas en reportes digitales

‘ relacionados con el drea y que debe presentarse a la Auditoria General de la Republica,

Contraloria General de Risaralda, la Contaduria General de la Nacién y demas entidades de

| control, encargandose de la presentacion oportuna y de la calidad de la informacion en ellos
contenida.

4. Apoyar |as tareas operativas que el Subcontralor requiera para producir los diferentes informes |
automatizadoes del area.

5. Apoyar al Subcontralor en las tareas operativas que se requiera en desarrollo del mantenimiento |

de los Sistemas de Informacion y manejo de bases de datos.

6. Los demas que se relacionen con su cargo y que sean inherentes,

c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempeiio)

o Prestar af apoyo eficiente y eficaz a las labores y requerimientos de tipo operativo que le sean
|__ __asignados por |la Subcontraloria. |
M. COMFETENCIA LABORAL |

e a. Conocimientos Bésicos
Constitucion Palitica de Colombia
Normas sobre control fiscal
Normas sobres Sistemas Informaticos
Normas sobre Seguridad Informatica
L ] _ b. Requisitos
| Estudios Expariem:la

| Técnico Profesional o Tacnulugu o terminacion Experiencia laboral de un (1) afio.
|y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en formacién profesional
en Sistemas o Tecnologias de la Informacian,
Telematica o Informatica.

c. Competencias Comportamentales ’

Competencias Comunes _ __ Conductas s Asociadas b

; » Facilita el acceso a la informacién relacionada

' con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

» Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del

| servicio. |

Transparencia
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e Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Compromiso con la Organizacion

[ e Conductas Asociadas

__Competencias del Nivel _ = _.
* Aplica el conocimiento técnico a las actividades ‘

cotidianas.

i Experiencia Técnica
|

* Apaliza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.
e Propone y encuentra formas nuevas y eficaces

S s e de hacer las cosas.
Creatividad e innovacion =

e Revisa permanentemente los procesos
I_ _procedimientos para optimizar los resultados, |
4.1.5.1. Auxiliar Administrativo de Sistemas y
| I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Sector: | Organismos de Control

 Nivel: T | Asistencial PR

' Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo |

Coédigo: TR H eyl LR il ‘
Iz 520 e o ] D |08 _ - NI

Clasificacion: | Carrera Administrativa

 No.decargos: __lUno(1) -

' Dependencia: __| Subcontraloria S s [
_Proceso: = — | Sistemas _odh e B
Cargo del jefe inmediato: ' Subcontralor ‘

Il. CONTENIDO FUNCIONAL
Ry a. Propésito del Empleo i o,
Apoyar la planificacion, implementacion y administracién integral de la infraestructura tecnoldgica y

| de informacion, controlando que ésta se encuentre alineada con las estrategias de la entidad y

| satisfacer sus necesidades a corto y mediano plazo.

- b Descripcién de Funciones Esenciales J

| 1. Planear, programar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades del area.

2. Verificar que los proveedores de equipo de cémputo cumplan con las especificaciones
sefaladas en los contratos o pedidos correspondientes.

3. Participar en el desarrollo de los sistemas que seran implantados, asi como supervisar y |
custodiar los archivos digitales que contengan la informacién que integra el banco de datos de la
entidad

4. Proponer la adquisicion de programas, paquetes y nueva tecnologia con sus licencias

respectivas, en materia de informatica.

Supervisar la atencién de reportes de fallas y anomalias del equipo de cémputo y mantener

registro en hoja de vida de los recursos

Planear el crecimiento del equipo de computo, analizando la factibilidad de las necesidades.

Manejar y atender los equipos de computo y sus periféricos en general.

Supervisar y controlar el traslado de equipos, sus conexiores e instalacién, cuando éstos sean

requeridos por los usuarios del sistema.
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opciones en funcion de sus respectivas relaciones costo-beneficio
| 10. Capacitar al personal sobre el uso del equipo de computo v sus aplicaciones.
| 11. Asegurar |a correcta administracion del correo electrénico.
| 12. Administrar y prestar servicio de soporte de los programas de cémputo y actualizaciones
suministradas y responder por la buena marcha de los programas.

13. Preparar el plan de insumos y mantenimiento de equipos de cémputo, accesorios y periféricos.

14. Velar por |a racionalizacion en el uso de los equipos de computo y sus insumos.

15. Llevar actualizado el inventario de computadores, periféricos, suministros y accesorios, al detaile
efectuando las observaciones a la Subcontraloria sobre el control y anomalias.

16. Dar solucion eficaz a los eventos anormales que se presenten en la operacion de los
computadores y los programas.

17. Verificar el cumplimiento de las Politicas para la Administracién de la Tecnologia de la
Informacién y realizar informe de excepciones.

18. Operar los servidores de la entidad y en general toda la red de computo y de alimentacion de

‘ energia, velando por su estricto cuidado y seguridad, informando al superior inmediato de las
excepciones y anomalias.

19, Asignar a los funcionarios las claves de uso a todos los programas y manejar como
administrador su ingreso y perfiles,

| 20. Analizar y dar concepto técnico sobre |as propuestas de tercerizacién de servicios tecnoldgicos y
gestionar la aprobacion del Contralor.
| 21. Administrar los contratos de Servicios Informaticos y de licencias de software.

22. Coordinar la elaboracién y actualizacion del Plan de Contingencia del Area de Sistemas y del
Centro de Cémputo y Politicas para la administracion y manejo de la Tecnologia de Ia
Informacion.

23. Controlar y realizar el seguimiento a los proyectos ejecutados en el Area de Sistemas.

24. Elaborar el Presupuesto Anual de Sistemas, para someterlo a la aprobacién respectiva.

| 25. Apoyar las actividades de vigilancia de control fiscal en el proceso en que sea requerido.

26. Recopilar la informacién para la rendicion de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria
General de la Republica y demas entidades de control.

27. Desemperiar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de

__desempenio.

c. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempeio) 3

‘= Brindar capacitacion a los funcionarios y sujetos de control sobre los aplicativos implementados
por la entidad.
* Garantizar el adecuado y oportuno flujo de informacién a través de la red.
» Garantizar la salvaguarda de conformidad con la normatividad vigente de las copias de seguridad
de la entidad.
'+ Cumplir oportuna Yy adecuadamente con el mantenimiento técnico y preventivo de los equipos.
Iil. COMPETENCIA LABORAL
_ a. Conocimientos Basicos
» Normas sobre mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo.
« Normas sobre copias de seguridad.
« Normas sobre control fiscal.
* Actualizacion periddica sobre paquetes de Antivirus.

b. Requisitos

'l-.-'.stu_i:l_i_'a:;_'s o _Exﬁﬁriancig 4
I}achiller con estudios certificados de | Experiencia de cinco (5) afios y experiencia
_sistemas _| relacionada de dos (2) afios. _

o »
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‘¢. Competencias Comportamentales
| Competencias Comunes = Conductas Asociadas
| « Proporciona informacion veraz, ahjeﬁva y
basada en hechos.
| Transparencia » Facilita el acceso a la informacion relacionada
' con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en gque labora.

e Promueve las metas de la arganizam-:in y respeta
. Compromiso con la Organizacion SUs normas.
LPLREE = L 1 [ = _* Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
| Competencias del Nivel . Conductas Asociadas |

e QOrganiza y quarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

» Transmite informacién oportuna y objetiva

' * Ayuda al logro de los objetivos articulando sus

| Gl actuaciones con los demas. '

f = Facilita |a labor de sus superiores y compaferos

_de trabajo.

Manejo de la Informacién

4.1.6. Conductor

A iDENTlFicAmON DEL EMPLEO

‘__5_@{:1‘_9_[:_ = _ Orgamsmcs de Control (R v
Nivel: L T Jbn Asistencial | 1
Denominacién del empleo: Conductor

Codigo: 480 iy o N
 Grado: | 03 _
 Clasificacién: | Carrera Administrativa i
'No. de cargos: B | Uno (1)

' Dependencia: - ~ Subcontraloria = |
 Proceso: Bl _ | ‘Conductor i ) |
Carga del je jefe Enmadiatn' | Subcontralor

II C'DNTENIDD FUNCIONAL

a. Prapﬁsitu del Empleo

Gumphr cun las labores de transporte de los funcionarios de la entidad y de elementos ylo equipos |

_ b. Descripcién de Funciones Esenciales
Conducir el vehiculo asignado
Asegurarse del adecuado mantenimiento del vehiculo a su cargo y de los implementos para
atencion de fallas en su funcionamiento.

Cumplir con la programacion que se le asigne.

Cumplir con el horario y rutas establecidas.

Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

Portar en su debido orden los documentos y pélizas del vehiculo que exigen las autoridades.

aae ol |

o

a— s
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7. Respetar las normas de transito.

8. Las demas que le sean asignadas e inherentes a su cargo.
_ _c. Contribuciones Individuales {Cnterms de Daaempeﬁn}
o Garantizar el adecuado mantenimiento preventivo del vehiculp.
= Mantener en estado optimo el vehiculo y equipo en general,

« Coadigo tnico de transito.

M. CDMPETENGIA LABORAL
a. Conocimientos Basicos
* Normas sobre mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos,

Estudfns

TFtuJu de Bachiller y Licencia de Conduccién

~ Competencias Comunes

Transparencia

| Compromiso con la Organizacion
|

_ Competencias ¢ del Nivel

! Disciplina

‘ Colaboracidn

4.1.7. Auxiliar Administrativo de Gestién Documental y Archivo

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

t Sector:

vael

Denuminamr&n del empleo:

| Cédigo:

Grado:
| Clasificacion:
| No. de calg_us
De;mndanma
Proceso:

Cargn del jefe mmadlatn

_b. Requisitos

Exparlencla I

' Experiencia en la conduccién de vehiculos de par ‘

lo menos tres (3) afios. .

c. Competencias Comportamentales

Conductas Asnciadas

E]ecuta sus funciones con base en las normas ',r
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

« Apoya a la organizacion en situaciones dificiles. |

02
 Carrera Administrativa
| Uno (1)

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
_actuaciones.

Conductas Asociadas 3
Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.
Realiza funciones orientadas a apoyar la accidn
de otros miembros de fa organizacién.
Cumple los compromisas que adquiere. ‘
Facilita |a labor de sus superiores y compafieros
_de trabajo.

- Organismos de Control
Asistencial

Auxiliar Admlnlstrativa
407

Subcantraluria

Gest;ﬂn Doctal y Ar-::hwo
Subcnntralm_
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1. CONTENIDO FUNCIONAL

| ______________ aPropésitodelEmpleo |
|Disp-:rner de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea |
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia. |

. b.Descripcion de Funciones Esenciales |

| 8. Responder por la organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos. 3

| 9. Responder por la organizacién del archivo fisico tanto en papel, audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, oralés y sonoros. |

10. Salvaguardar el patrimonio documental y el acceso de los ciudadanos a la informacién y & los
documentos.

11. Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los documentos, teniendo en cuenta aspectos

| como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad,
perdurabilidad y reproduccion de la informacién contenida en estos soportes, asi como el
funcionamiento razonable del sistema,

12. Aplicar las respectivas tablas de retencién documental: donde debe registrar y dar tramite a las
solicitudes de las demas dependencias del instituto.

13. Desarrollar de manera eficaz todos los procesos archivisticos; los cuales comprenden procesos
tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacién, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos; consagrado en el titulo V., articulo 22 de la
Ley 594 de 2000

. 14.Las demds que se le asignen y que sean inherentesalcargo.

1= ¢. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio) —

*» Responde diligentemente por la planeacién, manejo y organizacién de la documentacion

producida y recibida por la institucion.

» _ Garantizar el cumplimiento de la Ley general de archivo.

8 Il. COMPETENCIA LABORAL o e I8 ‘

a. Conocimientos Basicos

. Ley 594 de 2000
« Normas de control fiscal

S AN e VRS b. Requisitos _ e
_ Estudios Experiencia ]

_Bachiler | Experiencia laboral de un (1) afio.
i CADL ____c. Competencias Comportamentales g b e
pit Competencias Comunes | Conductas Asociadas |
« Facllita el acceso a la informacién relacionada |

con sus responsabilidades y con el servicio a |

Transparencia cargo de la entidad en que labora.
» Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables,
e Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Compromiso con la Organizacion » Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
__actuaciones.

. Conductas Asociadas
| e Organiza y gquarda de forma adecuada la
Manejo de la Informacion informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacién.

Competencias del Nivel

L 2
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| _ « Transmite informacion t}l[:hr:mr'i:L.u'r\E:_';‘F :ﬁt;_iéﬂva

e Cumple los compromisos que adquiere.
Colaboracion * Facilita la labar de sus superiores y compafieros
de trabajo.

4.1.8. Auxiliar Administrativo de Bienes e Inventarios

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘Sector: “ | Organismos de Control = i

‘Nivel: > Asistencial

' Denominacién del empleo: ] | Auxiliar Administrativo VEN
Cédigo: o | 407

Ko T ST SR =i i 5 [t =
Clasificacion: __ | Carrera Administrativa : |
_No. de cargos: LB Uno(1) L FOOAE Bl Ae
Dependencia: Saai | Subcontraloria i

| Bienes e Inventarios

by Subcontralor
Il. CONTENIDO FUNCIONAL
a. Propésito del Empleo

Proceso:

'Cargo del jefe inmediato:

Responder por el manejo y custodia_de bienes de consumo y devolutivos de Ia entidad.
| b. Descripcién de Funciones Esenciales

- 1. Ejercer control sobre los elementos de la entidad, los devolutivos en servicio y los de consumo,
segun el caso.

2. Asentar en el kardex las entradas y salidas de los elementos y materiales,

3. Efectuar inventarios fisicos periédicos y ratificarios con saldos en el aplicativo implementado por
la entidad, para dicho efecto.

4. Recibir los elementos y verificar que correspondan a las especificaciones exigidas en el pedido u

orden de suministro correspondiente. .

Elaborar actas de baja por desuso y obsolescencia, dafio o pérdida; previo cumplimiento de las ‘

disposiciones sobre la materia.

Llevar el registro individual de bienes.

Conciliar con las areas de contabilidad y sistemas, el inventario general de bienes de la entidad.

Despachar los pedidos o solicitudes de elementos, previo el diligenciamiento de todos los

requisitos exigidos para el tramite.

8. Responder por los elementos a su cargo.

10. Elaborar los informes que requiera la Subcontraloria,

11. Las demas que se le asignen y que sean inherentes al cargo. =

L _¢. Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio)

* Responder por que el inventario de la entidad se encuentra debidamente organizado.
Regisirar oportunamente las entradas y salidas de los elementos devolutivos y de consumo.

* Conciliar periddicamente y con la oportunidad requerida los inventarios con las 4reas de
contabilidad y sistemas.
Elabora en forma oportuna el registro individual de bienes,

* Elaborar oportunamente los informes requeridos por el jefe inmediato.

L_Operar adecuadamente el aplicativo implementado por la entidad, para el manejo de inventarios.

o

N
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“Por la cual se establece el “Manual especifico de Funciones y Requisitos”
para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2,014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

| lll. COMPETENCIA LABORAL
a. Conocimientos Basicos

« Normas de almacenamiento de elementos

* Normas sobre manejo y registro en el kardex

« Conocimientos sobre elaboracién de inventarios.

!. | __b. Requisitos -
Estudios | Experiencia
__Experiencia laboral de un (1) afio.
) c. Competencias Comportamentales _
Competencias Comunes =% Conductas Asociadas |

| Bachiller

e Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a ‘
Transparencia cargo de la entidad en que labora. |
 Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables. |
| ¢ Apoya a la organizacion en situaciones dificiles,
' Compromiso con la Organizacion ¢ Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones. _ LiIe._ 4 1 I
___Conductas Asociadas |
e Organiza y gquarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacién. |
|  Transmite informacion oportuna y objetiva
e Cumple los compromisos que adquiere.
Colaboracion * Facilita la labor de sus superiores y compafieros ‘
| de trabajo. |

_Competencias del Nivel

i

' Manejo de la Informacién

ARTICULO 4°, Principio de Legalidad. De conformidad con lo establecido en el
articulo 6° de la Constitucion Politica de 1.991, los servidores piblicos son
responsables por infringir la constitucién y la ley y también los seran por accién u
omision en el ejercicio de sus funciones. Los servidores plblicos de la Contraloria
Municipal de Pereira, Risaralda, tendran el deber legal de cumplir con las
funciones sefalas en el presente manual aplicando adecuadamente los principios
de la funcién publica y la funcién administrativa.

ARTICULO 5° Marco de Referencia. Las funciones senaladas en el presente
manual para cada empleo, seran el marco de referencia para concertar y evaluar
los compromisos laborales de los empleados con derechos de Carrera
Administrativa de la Contraloria Municipal de Pereira.

ARTICULO 6°.  Equivalencias. Adoptase las equivalencias, establecidas para
los requisitos de estudio de cada uno de los empleos definidos en el presente
manual, contenidas en el Decreto Ley 785 de 2.005.
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para los diferentes empleos definidos en el articulo 28° del Acuerdo No. 030
del 19 de Noviembre de 2.014, de la Contraloria Municipal de Pereira”

ARTICULO 7°.  La presente resolucion rige a partir del primero (1°) de enero
de dos mil quince (2.015).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio de Pereira, a los 23 dias del mes de Diciembre de 2.014

JOSE Nmﬁ/mmm HgAG

Contralor Municipal

Proyecti: JOsd Femands Garcla Gdmar
Etohomista
Especiaiista en Admirstacion Pibica o
Especlaisis #n Derscho Admin —

Revisd: German Fi Fi
Asesar Exferro
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