CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

Contraloria
Municipal de Pereira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

LA  CONTRALORA  MUNICIPAL DE PEREIRA DESIGNADA
PROVISIONALMENTE, considerando el contenido de la Resolucion No. 245
del 19 de octubre de 2022 expedida por el Concejo Municipal de Pereira, en
uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por la Constitucion
Politica, las Leyes 42 de 1993, Ley 330 de 1996, Ley 909 de 2004 y las
disposiciones contenidas en el Decreto Reglamentario General de la Funcion
Publica No 1083 del 2015 y sus modificaciones, y el paragrafo transitorio 1 del
articulo 29 del Acuerdo No. 030 del 19 de noviembre de 2014 y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica Nacional sefiala que: “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento”.

Que la Ley 909 de 2004 establece que el manual especifico de funciones y de
competencias es un instrumento de administracion de personal a través del
cual se establecen las funciones de los empleos que conforman la planta de
personal de la Entidad y los requisitos exigidos por los mismos.

Que el articulo 17 del Decreto 785 de 2005 estipula que, de acuerdo con la
naturaleza de las funciones, las competencias y los requisitos exigidos para el
desempefio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los
siguientes niveles jerarquicos: nivel directivo, nivel asesor, nivel profesional,
nivel técnico, nivel asistencial.

Que el Decreto Ley 785 establece que para el ajuste del manual de funciones y
de requisitos de las entidades a las cuales se les aplica, se deberan tener en
cuenta las nuevas denominaciones de empleo, la naturaleza general de las
mismas y las competencias laborales exigibles en relacion con las funciones
que tenia establecido el empleo anterior.

Que el Decreto 2484 del 2014, aplicable a las Entidades Estatales del nivel
territorial en lo relacionado con la clasificacion de empleos, nomenclaturas,
funciones especificas, requisitos, establece modificaciones estructurales que
deben ser incluidos en los manuales de funciones, requisitos y competencias
laborales de las entidades territoriales como un instrumento de administracion
de personal mas funcional y acorde a la dinamica y requerimientos de calidad y
oportunidad que exige la administracion publica actual y hacer efectivo el
acceso al empleo publico en igualdad de condiciones a todos los ciudadanos.

Que el Decreto 815 del 2018 en el articulo 1 sustituye el Titulo 4 de la Parte 2
del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario General de la Funcién
Publica, actualizando las competencias comunes y comportamentales para los
empleados publicos.
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Que, como fundamento metodolégico para la modificacion del Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la Entidad,
se tuvo en cuenta La Guia para Establecer o Modificar el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales" del Departamento de Administrativo

de la Funcién Publica, publicacién septiembre del afio 2015 y la Version 2
publicada en abril de 2018.

El Decreto 1083 de 2015 establece en su articulo 2.2.2.6.1 (...) "Expedicion.
Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran
el manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo
las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo".

Que el Decreto 1083 de 2015 dispone en su articulo 2.2.2.4.9. Disciplinas
Académicas o Profesiones, establece: (...) Para el ejercicio de los empleos que
exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion
superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, los Nuicleos Basicos del Conocimiento
que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior-SNIES(...)".

Que el paragrafo 1 del articulo anterior: (...) "Correspondera a los organismos y
entidades a los que aplique el presente decreto, verificar que la disciplina
académica o profesion pertenezca al respectivo Nucleo Basico del
Conocimiento -NBC- sefialado en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del
empleo o el area de desempeifio. (...)".

Por su parte el paragrafo 3 también expone: (..) En las convocatorias a
concurso para la provision de los empleos de carrera, se indicaran los Nucleos
Basicos del Conocimiento - NBC- de acuerdo con la clasificacion contenida en
el Sistema Nacional de informacion de la Educacién Superior - SNIES, o bien
las disciplinas académicas o profesiones especificas que se requieran para el
desempefio del empleo, de las previstas en el respectivo manual especifico de
funciones y de competencias laborales, de acuerdo con las necesidades del
servicio y de la institucion.(...)".

Que el Decreto Ley 409 del 2020, en el articulo 14 establece que uno de los
Instrumentos de gestion interna son los Manuales Especificos de Requisitos y
Funciones y competencias laborales.
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Que mediante Concepto de la Funcion Publica con radicado N°
20184000085801 de fecha 23 de marzo de 2018, conceptud: (...)" El ajuste o
modificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales es una
funcién de la Unidad de Personal de la entidad o quien haga de sus veces, que
se realiza con base en las necesidades de servicio.

Que en la Directiva Presidencial No 08 del 17 de Septiembre de 2022, donde
se establece las directrices de austeridad. Hacia un gasto pulblico eficiente,
establece que las entidades deberan ajustar los manuales de funciones con la
finalidad de permitir que los funcionarios publicos que se desemperfian como
conductores puedan cumplir labores de apoyo a la gestion administrativa de
apoyo a la gestion documental.

Que en el Acuerdo No. 30 del 2014, en el articulo 29, faculta al Contralor
Municipal para que actualice el manual de funciones para que ajuste el manual
especifico de funciones conforme a los criterios sefalados en la Guia del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

RESUELVE

Articulo 1o. Ajustar el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la
Contraloria Municipal de Pereira, fijada por el Acuerdo 030 de 2014, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia
y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefalan a la Contraloria Municipal.

FUNCIONES Y REQUISITOS GENERALES DE LOS EMPLEOS

ARTICULO 2°, Adopcién: Esta resolucién adopta el sistema de nomenclatura y
clasificacién de empleos, de funciones y de requisitos generales aplicables a
los empleos de las entidades territoriales, establecido en el Decreto 785 del 17
de marzo de 2005, que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO 3°. Nocién de Empleo Publico: Conjunto de funciones, tareas vy
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento
de los planes de desarrollo y los fines del Estado, de acuerdo con el articulo 19
de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO 4°. Niveles Jerarquicos de los Empleos: Segln la naturaleza
general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su
desempefio, los empleos se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos:

. Nivel Directivo.
. Nivel Asesor.
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. Nivel Profesional.
. Nivel Técnico.
. Nivel Asistencial.

ARTICULO 5°. Naturaleza General de las Funciones: A los empleos agrupados

en los niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las
siguientes funciones generales:

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones
de direccion general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion
de planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta
Direccion Territorial.

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica o
profesién, diferente a la formacion técnica profesional y tecnolégica, reconocida
por la ley y que, segin su complejidad y competencias exigidas, les pueda
corresponder funciones de coordinacién, supervisién, control y desarrollo de
actividades en areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y
proyectos institucionales.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores tecnicas misionales y de apoyo, asi
como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.

ARTICULO 6°. Factores y Estudios para la Determinacién de los Requisitos:
Entiéndase por factores y estudios, lo siguiente:

a. Factores. Los factores que se tendran en cuenta para determinar los
requisitos generales seran la educacion formal, la formacion para el trabajo y
desarrollo humano y la experiencia.

b. Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos
adquiridos en instituciones plblicas o privadas, debidamente reconocidas por el
Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion basica primaria, basica
secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado en las
modalidades de formacion técnica profesional, tecnologica y profesional, y en
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programas de postgrado en las modalidades de especializacion, maestria,
doctorado y postdoctorado.

ARTICULO 7°. Certificacion Educacién Formal: Los estudios se acreditaran
mediante |la presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados
por las instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los
registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre Ila
materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segin el caso,
excluye la presentacion de los documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera
acreditar |la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual conste que dicho
documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo
titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado
debera presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional.

De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5 de la
Ley 190 de 1995, y las normas que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 8°: Titulos y Certificados Obtenidos en el Exterior: Los estudios
realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la
homologacion y convalidacién por parte del Ministerio de Educacién Nacional o
de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior,
al momento de tomar posesion de un empleo publico que exija para su
desemperio estas modalidades de formacién, podran acreditar el cumplimiento
de estos requisitos con la presentacion de los certificados expedidos por la
correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los dos (2) afios
siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el
articulo 5 de la Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 9°. Programas Especificos de Educaciéon para el Trabajo y
Desarrollo Humano. De acuerdo con la especificidad de las funciones de
algunos empleos y con el fin de lograr el desarrollo de determinados
conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir programas especificos
de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a garantizar su
desempefio, de conformidad con la Ley 1064 de 2006 y demas normas que la
desarrollen o reglamenten.

ARTICULO 10°. Certificacion de los programas Especificos de Educacién para
el Trabajo y Desarrollo Humano. Los programas de educacién para el trabajo y
el desarrollo humano se acreditaran mediante certificados de aprobacion
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expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos
certificados deberan contener, como minimo, la siguiente informacién:

. Nombre o razén social de la entidad.
. Nombre y contenido del programa.

. Intensidad horaria.
. Fechas en que se adelanto.

ARTICULO 11°, Experiencia: se entiende por experiencia los conocimientos,
las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio
de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos de la presente resolucién, la experiencia se clasifica en
profesional, relacionada, laboral y docente.

a. Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacion del pensum académico de la respectiva formacién profesional, en el
ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina académica
exigida para el desempeiio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el
Sistema de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara
a partir de la inscripcién o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las
modalidades de formacion técnica profesional o tecnolégica, no se considerara
experiencia profesional.

b. Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

C. Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier
empleo, ocupacion, arte u oficio.

d. Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacién del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente
reconocidas.

. Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional se exija experiencia, ésta sera profesional o
docente, segun el caso y, determinar ademas cuando se requiera, si debe ser
relacionada.

. En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles
superiores a este, la experiencia docente debera acreditarse en instituciones
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educativas debidamente reconocidas y con posterioridad a la obtencion del
correspondiente titulo profesional.

ARTICULO 12°. Certificacion de la experiencia: La experiencia se acreditara
mediante la presentacion de constancias expedidas por la autoridad
competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente, la experiencia se acreditara mediante declaracién de este.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como
minimo, la siguiente informacion:

a. Nombre o razén social de la entidad o empresa.
b. Tiempo de servicio.
C. Relacién de funciones desemperiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su
profesién haya prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias
instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8)
horas diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las horas
trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

ARTICULO 13°. Competencias laborales: capacidad de una persona para
desempenfiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a
un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico.

ARTICULO 14°. Los requisitos de estudios y de experiencia se fijaran con
sujecion a los siguientes minimos y maximos:

Nivel Directivo

Minimo: Titulo profesional y titulo de postgrado y experiencia.

Maximo: Titulo profesional y titulo de maestria y experiencia.

Se exceptian los empleos cuyos requisitos estén fijados por la Constitucion
Politica o la ley.

Nivel Asesor
Minimo: Titulo profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.
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Nivel Profesional
Minimo: Titulo profesional.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Nivel Técnico

Minimo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de formacion
técnica profesional o tecnolégica y experiencia o terminacion y aprobacion del

pensum académico de educacion superior en formacion profesional vy
experiencia.

Nivel Asistencial
Minimo: Terminacion y aprobacion de educacion basica primaria.
Méaximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia

ARTICULO 15°, Equivalencias entre Estudios y Experiencia. La Contraloria
Municipal de Pereira, al establecer el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, no podran disminuir los requisitos minimos de
estudio y experiencia, ni exceder los maximos sefialados para cada nivel
jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo, podran prever la
aplicacién de las siguientes equivalencias:

Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:
El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, o

- Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

- Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo o

- Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional
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El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o post doctorado, por:

- Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre y que se
acredite el titulo profesional o

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, o

- Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afos
de experiencia profesional.

- Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional
al exigido en el requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

- Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por
un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

. Tres (3) afios de experiencia relacionada por Titulo de formacién
tecnologica o de formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido,
y viceversa.

- Un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico
de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos casos.

- Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por Aprobacion de cuatro
(4) afios de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién béasica secundaria
y CAP de SENA.

- Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6)
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacioén basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA se establecera asi:

- Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses
de experiencia, por el Certificado de Aptitud Profesional del SENA.

- Dos (2) afios de formacién en educacién superior o dos (2) afios de
experiencia por el Certificado de Aptitud Profesional Técnico del SENA vy
bachiller con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

- Tres (3) afos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de
experiencia por el Certificado de Aptitud Profesional técnico del SENA Y
bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS
Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o
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autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser

compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo
establezca.

ARTICULO 16°, Definicién de competencias. Las competencias laborales se
definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados
en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

ARTICULO 17°. Competencias comportamentales comunes a los servidores
publicos. Todos los servidores publicos vinculados a la planta de personal de la
CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA, deberan evidenciar las siguientes

competencias, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad
laboral.
R rﬁ L T T P O
lcuurmnc il Elﬁﬁ‘ ELA {f it
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. Mantlene sus competencias
actualizadas en funcion de los
Identificar, incorporary | cambios que exige la administracion
aplicar nuevos publica en la prestacion de un optimo
conocimientos sobre servicio
regulaciones vigentes, | e Gestiona sus propias fuentes
tecnologias disponibles, | de informacién confiable y/o participa
métodos y programas | de espacios informativos y de
Aprendizaje de trabajo, para capacitacion
continuo mantener actualizada la | e Comparte sus saberes y

efectividad de sus
practicas laborales y su
vision del contexto

habilidades con sus compafieros de
trabajo, y aprende de sus colegas

habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos

] Flujos informales de
interaprendizaje

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y

. Asume la responsabilidad por
sus resultados

. Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas

. Disefia y utiliza indicadores

para medir y comprobar los
resultados obtenidos

- Adopta medidas para
minimizar riesgos

s Plantea estrategias para

alcanzar o superar los resultados

esperados

Carrera 7 No. 18-55 Palacio Municipal piso 79, - Teléfono: 3248278 Fax: 3248289
web: www.contraloriapereira.gov.co
E-mail: correo@contraloriapereira.gov.co
Pareira - Risaralda




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

Contraloria
Musnicipal de Pereira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA"

oportunidad ® Se fijan metas y obtiene los
resultados institucionales esperados
. Cumple con oportunidad las

funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

. Gestiona recursos  para
mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar

los riesgos
® Aporta elementos para la
consecucion de resultados

enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas gue
rigen a la entidad

= Evalia de forma regular el
grado de consecucién de los

. objetivos

. Valora y atiende las

o necesidades y peticiones de los
Dirigir las decisiones y | usuarios y de los ciudadanos de
acciones a la forma oportuna
satisfaccion de las - Reconoce la
necesidades e intereses | interdependencia entre su trabajo y el
de los usuarios (internos | de otros

y externos) y de los w Establece mecanismos para
ciudadanos, de conocer las necesidades e
conformidad con las inquietudes de los usuarios y

Orientacién al responsabilidades ciudadanos
usuario y al publicas asignadas ala | e Incorpora las necesidades de
ciudadano entidad usuarios y ciudadanos en los

proyectos institucionales, teniendo en
cuenta la visién de servicio a corto,
mediano y largo plazo

® Aplica los conceptos de no
estigmatizaciéon y no discriminacion vy
genera espacios Yy lenguaje
incluyente

@ Escucha activamente e
informa con veracidad al usuario o

@ ciudadano

. Promueve el cumplimiento de
las metas de la organizacién vy
respeta sus normas

Compromiso Alinear el propio * Antepone las necesidades de
con la comportamiento alas |la organizacion a sus propias
organizacién necesidades, necesidades
prioridades y metas | o Apoya a la organizacion en
organizacionales situaciones dificiles
® Demuestra sentido de
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pertenencia en todas sSus

actuaciones
. Toma la iniciativa de
colaborar con sus compafieros y con
. otras 4reas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.
® Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo
° Respeta la diversidad de
criterios y opiniones de los miembros
del equipo
Trabajar conotros de | e Asume su responsabilidad
forma integrada y como miembro de un equipo de
arménica para la trabajo y se enfoca en contribuir con

consecucion de metas | el compromiso y la motivacion de sus
institucionales comunes | miembros

. Planifica las propias acciones

Trabajo en teniendo en cuenta su repercusion en

equipo la consecucion de los objetivos
grupales

. Establece una comunicacion

directa con los miembros del equipo
que permite compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

& Integra a los nuevos
miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del

" equipo
® Acepta y se adapta faciimente
a las nuevas situaciones
Enfrentar con flexibilidad | e Responde al cambio con
las situaciones nuevas | flexibilidad
: asumiendo un manejo | e Apoya a la entidad en nuevas
Adagtacion o positivo y constructivo | decisiones ; coopera activamente en
cambio de los cambios la implementacin de nuevos
objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos
® Promueve al grupo para que

se adapten a las nuevas condiciones

ARTICULO 18°. Competencias comportamentales por nivel jerarquico. Las
siguientes son las competencias comportamentales para cada nivel
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NIVEL DIRECTIVO:

— = 0 e T
il ! PRGN
- » £,

o e W

N @ . < cHr ] AR

_HF GIAS I T L3 ket 0 A
. Articula objetivos, recursos y
metas de forma tal que los
resultados generen valor
@ Adopta alternativas si el
contexto presenta obstrucciones a la
gjecucién de la planeacién anual,
involucrando al equipo, aliados y
Anticipar oportunidades | superiores para el logro de los
y riesgos en el mediano | objetivos
y largo plazo para el . Vincula a los actores con
area a cargo, la incidencia  potencial en los

organizaciéon y su

resultados del area a su cargo, para

entorno positivo y de
compromiso para el
logro de los resultados

Vision entorno, de m-:ndq tal articuigr 1 acciones o anticipar
estratégica que la estrategia negociaciones necesarias
directiva identifique la | e Monitorea periédicamente los
alternativa mas resultados alcanzados e introduce
adecuada frente a cada | cambios en la planeacion para
situacion presente o alcanzarlos
eventual, comunicando | e Presenta nuevas estrategias
al equipo la légica de las | ante aliados y superiores para
decisiones directivas | contribuir al logro de los objetivos
que contribuyan al institucionales
beneficio de la entidad y | e Comunica de manera
del pais asertiva, clara y contundente el

@ objetivo o la meta, logrando
la motivacion y compromiso de los

equipos de trabajo
® Traduce la visién y logra que
cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones
. Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en
Gerenciar equipos, funcidbn de las competencias, el
optimizando la potencial y los intereses de los

Liderazgo aplicacién del talento | miembros del equipo

efectivo disponible y creando un | e Crea compromiso y moviliza

a los miembros de su equipo a
gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses
personales para alcanzar las metas

° Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de adversidad,
a la vez que comparte las mejores
practicas y desemperios y celebra el
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éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida
laboral

" Propicia, favorece y
acompafia las condiciones para
generar y mantener un clima laboral
positivo en un entorno de inclusion.

. Fomenta la comunicacion
clara y concreta en un

® entorno de respeto

° Preve situaciones y
escenarios futuros

. Establece los planes de

accién necesarios para el desarrollo
de los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo  altos
estandares de desempefio

. Hace seguimiento a |la
planeacién institucional, con base en
los indicadores y metas planeadas,
verificandoe que se realicen los
ajustes y retroalimentando el
proceso

# Orienta la planeacion
institucional con una  visién
estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los
usuarios y ciudadanos

s Optimiza el uso de los
recursos

- Concretas oportunidades que
generan valor a corto, mediano y
largo plazo.

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las

Planeacion acciones, los
responsables, los plazos
y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

. Elige con oportunidad, entre
las alternativas disponibles, los
proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base
en las prioridades de la entidad

. Toma en cuenta la opinion
técnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision y
desarrollaria

. Decide en situaciones de alta
complejidad = incertidumbre
teniendo en consideracion la
consecucién de logros y objetivos de
la entidad

Elegir entre dos 0 mas
alternativas para
solucionar un problema
Toma de o atender una situacion,
decisiones comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decisién
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. Efectia los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas detectados
o atender situaciones particulares y
se hace responsable de la decisién
tomada

“ Detecta amenazas y
oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma
pertinente

o Asume los riesgos de las
decisiones tomadas

@ Identifica las competencias
de los miembros del equipo, las
evalia y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacion a las
tareas asignadas

. Promueve la formacién de
Forjar un clima laboral | equipos con interdependencias
en el que los intereses | positivas y genera espacios de
de los equipos y de las | aprendizaje colaborativo, poniendo
personas se armonicen | en comun experiencias, hallazgos y

con los objetivos y problemas
resultados de la . Organiza los entornos de
Gestion del organizacion, generando trabajo para fomentar la polivalencia
dasamiilic dalss oportunidades de prc{esmnal de los miembros del
Dersunes aprendizaje y desarrollo, | equipo, facilitando la rotacién de
ademas de incentivos | puestos y de tareas
para reforzar el alto | o Asume una funcién
rendimiento orientadora para promover y afianzar
las mejores practicas y desemperios
a Empodera a los miembros

del equipo dandoles autonomia y
poder de decision, preservando la
equidad interna y generando
compromiso en su equipo de trabajo
. Se capacita
permanentemente y actualiza sus

® competencias y estrategias
directivas

° Integra varias areas de
conocimiento para interpretar las
interacciones del entorno

. Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las causas y los
Comprender y afrontar | efectos dentro de los diferentes

. la realidad y sus rocesos en los que partici
Pensamiento . P que participa
Sistémico conexiones para abordar | e Identifica la dinamica de los
el funcionamiento sistemas en los que se ve inmerso y

integral y articulado de | sus conexiones para afrontar los
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la organizacién e incidir | retos del entorno
en los resultados ® Participa activamente en el
esperados equipo considerando su complejidad
e interdependencia para impactar en
los resultados esperados

. Influye  positivamente  al
equipo desde una perspectiva
® sistémica, generando una

dindmica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno

. Establece estrategias que
permitan prevenir los conflictos o

Capacidad para detectarlos a tiempo
identificar situaciones | e Evalita las causas del

que generen conflicto, | conflicto de manera objetiva para
prevenirias o afrontarlas | tomar decisiones

Resolucion de ofreciendo alternativas | » Aporta opiniones, ideas o
conflictos de solucion y evitando | sugerencias para solucionar los
las consecuencias conflictos en el equipo
negativas . Asume como propia la
solucién acordada por el equipo
. Aplica soluciones de
conflictos anteriores para situaciones
similares
NIVEL ASESOR:
T o s, A e et L TR g Y by Y s |
compeTencia |  DEFINICION DE LA ' A
1;G9M¥:ET§Nciﬁ_ COMPETENCIA GQNDUCTASEASDCIADAS
. Mantiene actualizados sus
conocimientos para apoyar la
gestion de la entidad
Contar con los a Conoce, maneja y sabe
Confiabilidad conocimientos técnicos | aplicar los conocimientos para el
técnica requeridos y aplicarlos a | logro de resultados
situaciones concretas de | e Emite conceptos técnicos u
trabajo, con altos orientaciones  claros, precisos,
estandares de calidad | pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos ¥
organizacionales
- Genera conocimientos

técnicos de interés para la entidad,
los cuales son aprendidos ¥
utilizados en el actuar de la
organizacién

. Apoya la generacién de
nuevas ideas y conceptos para el
Generar y desarrollar | mejoramiento de la entidad
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Creatividad e
innovacién

nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones
orientados a mantener la
competitividad de la
entidad y el uso eficiente
de recursos

# Prevé situaciones ¥
alternativas de solucion que
orienten la toma de decisiones de la
alta direccion

. Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte con
sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales

. Adelanta estudios o
investigaciones y los documenta,
para

L] contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas proponiendo
alternativas de solucién

® Prevé situaciones y
alternativas de solucion que
orientan la toma de decisiones de la
alta direccion
° Enfrenta los problemas vy
propone acciones concretas para
solucionarlos
@ Reconoce y hace viables las
oportunidades

Construccion
de
relaciones

Capacidad para
relacionarse en diferentes
entornos con el fin de
cumplir los objetivos
institucionales

. Establece y  mantiene
relaciones cordiales y reciprocas
con redes o grupos de personas
internas y extemas de la
organizacion que facilten Ila
consecucion de los objetivos
institucionales

© Utiliza contactos
conseguir objetivos

® Comparte informacién para
establecer lazos

B Interactia con otros de un
modo efectivo y adecuado

para

Conocimiento
del entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el entorno.

® Se informa
permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas vy
demandas del entorno

@ Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente

. Identifica las fuerzas
politicas que afectan la organizacion
y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

. Orienta el desarrollo de
estrategias que concilien las fuerzas
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. politicas y las alianzas en
pro de la organizacion

NIVEL PROFESIONAL:
(COMPETENCIA |~ ouoerencia | CONDUCTAS ASOCIADAS
. Aporta soluciones

alternativas en lo que refiere a sus
saberes especificos

Poner a disposicionde la | Informa su  experiencia

Aporte técnico- Administracion sus especificos en el proceso de toma

profesional saberes profesionales |de decisiones que involucran
especificos y sus aspectos de su especialidad

experiencias previas, ® Anticipa problemas

gestionando la
actualizacién de sus

previsibles que adviete en su
caracter de especialista

saberes expertos. . Asume la
interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos vy

alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

. Utiliza canales de
comunicacién, en su diversa
expresion, con claridad, precision y

Establecer comunicacion | tono agradable para el receptor
Comunicacién efectiva y positiva con . Redacta textos, informes,
efectiva superiores jerarquicos, | mensajes, cuadros o graficas con
pares y ciudadanos, claridad en la expresion para hacer
tanto en la expresion efectiva y sencilla la comprension
escrita, como verbal y . Mantiene escucha y lectura
gestual. atenta a efectos de comprender
mejor los mensajes o informacion
recibida
° Da respuesta a cada
comunicacion recibida de modo
inmediato
- Ejecuta sus tareas con los
Desarrollar las tareas a | criterios de calidad establecidos
Gestién de cargoenel marcodelos | e Revisa procedimientos e

procedimientos

procedimientos vigentes
y proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

instrumentos para mejorar tiempos y
resultados y para  anticipar
soluciones a problemas

. Desarrolla las actividades de
acuerdo con las pautas y protocolos
definidos

° Discrimina con efectividad
entre las decisiones que deben ser
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

Contraloria
Municipal de Pereira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”"

Decidir sobre las elevadas a un superior, socializadas
Instrumentacién | cuestiones en las que es | al equipo de trabajo o pertenecen a
de decisiones | responsable con criterios | la esfera individual de trabajo

de economia, eficacia, | e Adopta decisiones sobre

eficiencia y transparencia | ellas con base en informacién valida
de la decision. y rigurosa

® Maneja criterios objetivos

para analizar la materia a decidir
con las personas involucradas

° Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo
al que pertenece

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO, SE ADICIONAN LAS
SIGUIENTES COMPETENCIAS:

T e L

"COMPETENCIA | IDEFINICIONDELA = [ 7 R SR e
COMPETENCA | CompeTencia |  CONDUCTAS ASOCIADAS

AL b

. Identifica, ubica y desarrolla
el talento humano a su cargo
Favorecer el aprendizaje | o Orienta la identificacion de
Direccién y y desarrollo de los necesidades de formacién vy
Desarrollo de colaboradores, capacitacion y apoya la ejecucién de
Personal identificando las acciones propuestas para
potencialidades satisfacerlas
personales y o Hace uso de las habilidades
profesionales para y recursos del talento humano a su
facilitar el cumplimiento | cargo, para alcanzar las metas y los
de objetivos estandares de productividad
institucionales . Establece espacios regulares
de retroalimentacion y
reconocimiento del buen

desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la
organizacién

. Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los proyectos a
realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con
Elegir alternativas para | base en las prioridades de la entidad

Toma de solucionar problemasy | e Toma en cuenta la opinidn
decisiones ejecutar acciones técnica de sus colaboradores al
concretas y analizar las alternativas existentes
consecuentes con la para tomar wuna decision y

decisiéon desarrollarla
e Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre

teniendo en consideracion la
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Contraloria
s=viasom
“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

consecucién de logros y objetivos de

la entidad
® Efectia los cambios que
considera necesarios para

solucionar los problemas detectados
o atender situaciones particulares y
se hace responsable de la decisién

tomada
NIVEL TECNICO:
B R e e DEFINICION DE LA ,
FOHEELTEHGM | COMPETENCIA : CDNDUCTﬁS ASOCIADAS
® Aplica el conocimiento

técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades
Contar con los . Mantiene actualizado su

conocimientos técnicos | conocimiento técnico para apoyar su
requeridos y aplicarlos a | gestion
situaciones concretas de | e Resuelve problemas
Confiabilidad trabajo, con altos utilizando conocimientos técnicos de

Técnica estandares de calidad | su especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales
° Emite conceptos técnicos,
juicios o propuestas claros,
. precisos, pertinentes ¥
ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales
. Recibe  instrucciones vy
Adaptarse a las politicas | desarrolla actividades acordes con
institucionales y generar | las mismas

informacion acorde con | e Acepta la supervision

g i los procesos. constante
Disciplina . Revisa de manera
permanente los cambio en los

procesos
5 Utiliza el tiempo de manera

eficiente
Conoce la magnitudde | e Maneja adecuadamente los
sus acciones y la forma | implementos requeridos para la

de afrontarlas ejecucion de su tarea

® Realiza sus tareas con

Responsabilidad criterios de productividad, calidad,

eficiencia y efectividad
. Cumple con eficiencia la
tarea encomendada
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

Contraloria
Municipal de Persira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
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NIVEL ASISTENCIAL:

a Maneja con responsabilidad
las informaciones personales e
institucionales de que dispone

° Evade temas que indagan
Manejanf con sobre informacién confidencial
responsabilidad la . Recoge soélo informacion

informacion personal e | imprescindible para el desarrollo de

institucional de que la tarea
Manejo de la dispone. . Organiza y custodia de
informacién forma adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion
s No hace publica la
informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la
organizaciéon o las personas
“ Transmite informacion
oportuna y objetiva
. Escucha con interés y capta
las necesidades de los demas
Establecer y mantener | o Transmite la informacion de

relaciones de trabajo | forma fidedigna evitando situaciones
positivas, basadas en la | que puedan generar deterioro en el
comunicacion abierta y | ambiente laboral

Relaciones fluida y en el respeto por | e Toma la iniciativa en el
interpersonales los demas contacto con usuarios para dar
avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los
destinatarios, especialmente con las
personas gue integran minorias con
mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Cooperaconlosdemas | e Articula sus actuaciones con
con el fin de alcanzar los | las de los demas
objetivos institucionales. | e Cumple los compromisos
Colaboracion adquiridos
. Facilita la labor de sus

superiores y comparieros de trabajo

A fin de actualizar de conformidad a la normativa vigente del MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS PARA LOS DIFERENTES
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA:

Carrera 7 No. 18-55 Palacio Municipal piso 7°. - Teléfono: 3248278 Fax: 3248299
web: www.contraloriapereira.gov.co
E-mail: correo@contraloriapereira.gov.co
Pereira - Risaralda



CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

Contraloria
Mumicipal de Pereira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

CAPITULO |
EMPLEOS ASIGNADOS AL DESPACHO DEL CONTRALOR

1. DESPACHO DEL CONTRALOR

1.1. CONTRALOR MUNICIPAL

o vos o v L IDENTIFICACION DEL EMPLEO - ot
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Contralor Municipal
Cédigo: 010
Grado: SG
N°® de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo da1 Jefe Inmedlatu N/A
% a o _Il. AREA FUNCIONAL Sita )

Daspachn del Gnntralnt Flanaacmn (planes, programas Yy proyectos) -
Direccionamiento estratégico (Estratégico), Gestion de la Calidad (Estratégico);
Auditorias (Misional); Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva (Misional);
Participacién Ciudadana (Misional); Contratacién (Apoyo); Subcontraloria (Apoyo) y
Control Intemo {Euaiuacmnj

_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir Ia politica lntema de la Entidad, en el ejercicio del control fiscal, disefiada y
formulada para el cumplimiento de planes, programas, proyectos, estrategias, objetivos
y acciones acordes con lo dispuesto en la Constitucion Politica y el marco normativo
vigente,

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como representante legalmente y como nominador de la Entidad, de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.
2. Representar 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.

3. Ejercer en su nombre la autonomia presupuestal, administrativa y contractual
que le ha sido sefialada constitucional y legalmente de acuerdo a los procedimientos
internos y normatividad vigente.

4. Fijar las politicas y los programas para el desarrollo de la vigilancia de la gestién
fiscal del Municipio de Pereira, de conformidad con la Constitucion, la Ley, las
Resoluciones del Contralor General de la Republica, los acuerdos y demas
disposiciones pertinentes.

8. Liderar 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 misién institucional.

6. Comunicar la unidad de criterio en la interpretacion y aplicacién de las normas
en el campo de accioén de la Contraloria.

7. Comunicar a toda la comunidad sobre el desarrollo de programas, proyectos y
actos que pretenda adelantar la entidad.

8. Liderar la presentacion de informes y la rendicién de cuentas periodicas
solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente publicacion de la
informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
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9. Comunicar los resultados de las auditorias internas al Comité Directivo para su
conocimiento y a las areas responsables de los procesos auditados para que se
adopten los correctivos necesarios.

10. Optimizar el gasto, sin perjuicio de la delegacién que considere conveniente
para la buena marcha de la Entidad a su cargo, de conformidad con lo dispuesto por el
Estatuto Organico de Presupuesto.

1. Establecer controles de las actuaciones y/u operaciones administrativas de las
entidades sujetas de control fiscal, sin perjuicio del control posterior y selectivo.

12. Fallar en segunda instancia los procesos y recursos interpuestos contra las
decisiones tomadas en primera instancia de la Direccién Técnica de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, de acuerdo a la normativa vigente.

13. Comunicar 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,
reglamentos internos que se requieran y comités asesores que sean necesarios.

14. Delegar y desconcentrar las funciones a que hubiere lugar, con sujecién a las
disposiciones constitucionales y legales vigentes, atendiendo las necesidades del
servicio de la Contraloria Municipal de Pereira y cumpliendo con efectividad su
cometido estatal.

15.  Dirigir el Sistema de Control Interno para su cabal funcionamiento 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.

16. Refrendar los actos administrativos que correspondan a las competencias de la
Contraloria Municipal de Pereira.

17. Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que adelante la entidad
de conformidad a la normativa vigente de la entidad.

18.  Evaluar los funcionarios a su cargo en los periodos sefialados en la Ley de
Carrera Administrativa.

18. Liderar las actividlades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la entidad.

20. Liderar en la presentacion de informes y la rendicién de cuentas periédicas
solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente publicacién de la
informacion en las plataformas transaccionales de la Entidad.

21. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, los acuerdos, los reglamentos

intamqs de I_a enti'dad.
. V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
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Constitucién Politica de Colombia

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano
Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre carrera administrativa y gestion del talento humano
Politicas plblicas Estatales en materia de control fiscal

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracion publica

Normatividad sobre Control Fiscal

Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

MNormatividad en materia presupuestal, contable y tributaria

Estatuto Anticorrupcion

Cédigo Contencioso Administrativo

Codigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
. Aprendizaje continuo : E':';::;r:;ﬂfz
° Orientacién a resultados o Planagcibi
;iudadaongentmﬁn al usuario y al 2 o ong e dosiakine
R Compromiso con la organizacién - Gestion del desarrollo de las
: personas
: lrdabag ﬁ:e:lu::lﬁbi - . Pensamiento Sistémico
SR « Resolucion de conflictos
= L, il Vil. REQUISITOS i
Formacion académica Experiencia
Titulo universitario y las demas calidades
sefialados en la Constitucion y la Ley.
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1.1.1. Conductor Mecanico

e :-!,'1 G -r‘ht el - . l - &
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Cédigo: 482
Grado: 05
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor
Carga del Jefe Inmediato: Contralor Municipal
; Fhhe e st 2 ILGAREAIRUNGIONALESS S S iuuis.
Despachn -::Iel Cﬂntralnr Gastmn de la Calidad {Estratégmo}
A Frge O R 1. PROPOSITO PRINCIPAL T TR e e

Rea!lzar labores de transporte del Contralor Municipal de F'erenra temandﬂ en cuenta
los procedimientos de uso y mantenimiento del vehiculo asignado y las normas de
trénsrtn wgentes

; IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Canduclr el vehiculo asignado, manteniéndolo en perfecto estado, cnrrrnnne a
las normas de transito y seguridad, para atender las necesidades de transporte del Jefe
de la dependencia.

2. Colaborar con el empaque, cargue y/o despacho de paquetes, sobres y
diligencias externas conforme a solicitudes del servicio.
3. Reportar mantenimiento preventivo, correctivo y de aseo al vehiculo

asignado conforme procedimiento establecido mediante informes conforme a los
procedimientos establecidos.

4, Realizar los mantenimientos preventivos/correctivos del vehiculo de acuerdo
con el procedimiento establecido.
5. Realizar control sobre el consumo de combustible y aceite; estado del botiquin,

equipo de herramientas, repuestos y vencimiento del extintor y documentos del
conductor y vehiculo de acuerdo con procedimiento establecido.

6. Desempefar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.
7. Apoyar las labores administrativas y de gestion documental que le sean

solicitadas por el jefe inmediato de acuerdo a los procedimientos establemdas
~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES B
Conduccién de vehiculos
Mecanica basica
Procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo
Cannclmlantn dai codigo de Transito y Transporte vigente

= 5 _VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Enmunas Por nivel jerarquico

. Aprendizaje Continuo . Confiabilidad Técnica
. Orientacion a resultados ° Disciplina
° Orientacion al usuario y al s Responsabilidad
ciudadano
® Compromiso con la organizacién
“ Trabajo en Equipo

cion al cambio.

A R VI REQOISTTOS B S ep i g S e
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Formacién académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

Licencia de conduccién vigente en la
categoria B1 para vehiculo de servicio
particular o C1 para vehiculos de servicio
publico.

1.1.2. Secretaria Ejecutiva

~ 1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO iy 5 i
Nwai Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario (a) Ejecutivo (a)
Cadigo: 425
Grado: 04
N° de Cargos: 1
Dependencia: Despacho del Contralor
Gargu del Jefe lnmedlatu Contralor Municipal

. iy e __Il. AREA FUNCIONAL g L%

Despachu del 'C-::ntraln:ﬂr Gestlén de la Calidad (Estratégico), Gestion Documental
{Apuaru)

. 1.PROPOSITO PRINCIPAL e

Fteallzar labores secratanalas de apoyo al Contralor Municipal en la atencion y servicio
al cliente interno y externo; gestién de Denuncias, Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias (DPQRS) y demas documentos del despacho; agenda de compromisos y
logistica de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad

| vigente.

___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en la agenda del Contralor las citas de atencion al publico, reuniones
de trabajo, comisiones y demas actividades que desarrolle el Contralor Municipal.
2. Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la

informacién solicitada, atendiendo los protocolos de comunicacion y seguridad de la
informacién

3. Elaborar las actas de Comité Directivo y de los comités que se le asignen en el
formato establecido.

4 Tramitar todos los gastos gue se realicen por la caja menor de la Entidad de
acuerdo al procedimiento establecido.

5. Proyectar los documentos requeridos por el Contralor siguiendo los parametros
establecidos

6. Elaborar las resoluciones de liquidacion de los viaticos de los funcionarios de la
Entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Registrar el consecutivo de las resoluciones, de las circulares externas e
internas de la Entidad en formato establecido.

8. Custodiar los archivos, documentales o sistematizados que contengan
informacién de interés o uso exclusivo del despacho del Contralor.

9. Tramitar de forma fisica o sistematizada la correspondencia que se recibe de la
Ventanilla Unica y de la que se despacha de la Entidad y que es de la competencia y
conocimiento del despacho del Contralor, utilizando formato y procedimiento
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establecido.

10. Verificar el conocimiento oportuno, por parte del Contralor, de todo tipo de
comunicacién impresa y digital dirigida a su despacho, siguiendo los procedimientos de
registro y tiempos establecidos para su tramite.

11, Colaborar como enlace entre el Contralor Municipal y los Secretarios de
Despacho, los Gerentes y Directores de las entidades descentralizadas y demas
funcionarios de las Entidades.

12. Desempefiar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establemdus para la dependencia.

N ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL S

Té-::mcas Sacr&tarfales

Etiqueta y protocolo

Atencién al cliente interno y externo

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.

Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Estatuto Anticorrupcion

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestién Documental

Tecnuiogjas de Ia Informacion y las Comunicaciones (TICs)

. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cnmunas Por nivel jerarquico

. Aprendizaje Continuo . Confiabilidad Técnica

w Orientacién a resultados # Disciplina

. Orientacién al usuario y al . Responsabilidad

ciudadano

. Compromiso con la organizacion

W Trabajo en Equipo

@ Adaptacion al cambio.
A L, TR i B Ddei VL REQUISITOSESS A SRl Shalko e

Formacioén académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Treinta y seis (36) meses de experiencia
modalidad. laboral.

1.2. OFICINA ASESORA JURIDICA

1.2.1. Jefe de Oficina Asesora de Juridica

JJJJJ | LIDENTIFICACIONDELEMPLEO |

NweE Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe oficina Asesora

Cadigo: 115

Grado: 01

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Contralor

Carga del Jefe Inmadlata Contralor Munlclpal

SRR AT e N AR E AR FUEGIGMQE:. R A P
Dﬂspachu del Cuntra{ur- C-::-ntratacld:n (Apoyo); Adqunsnclén de Bienes y Semclus
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{Apn'fl:] Geshun de la Eahda-::l (Estratégico)

. PROPOSITO PRINCIPAL 5

Asesorar al Contralor Munlcipal y por su conducto a la Contraloria Municipal en el

conocimiento y tramite de conceptos, fallos y asuntos juridicos segun procedimientos
establemdus y normatividad que rige la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular la politica de prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia competente y hacerle seguimiento a su cumplimiento.2.
Articular su participacién en el Comité Directivo y en todas las acciones tendientes a
fortalecer la planificacién Institucional de la Entidad relacionadas con las funciones del
cargo.

1. Revisar la legalidad de los actos administrativos que el Contralor Municipal de
Pereira deba firmar.
2. Analizar las consultas que sobre interpretacion y aplicacion de las disposiciones

legales relativas al campo de la actuacion del control fiscal le formulen las
dependencias internas y los empleados de las mismas.

3. Revisar juridicamente los proyectos de contratos y actos administrativos, que en
forma directa debe conocer o suscribir el Contralor o el Subcontralor de la Entidad.

4.

5. Analizar, las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y cumplimiento
de sentencias en coordinacién con los funcionarios responsables y comprometidos para
su adecuada resoluciéon y por las que debe responder o sea parte la Contraloria
Municipal de Pereira.

6. Representar judiciaimente a la Contraloria ante las entidades competentes
cuando fuere el caso.
7. Planear con las dependencias, la adopcién de una doctrina e interpretacion

juridica que comprometa la posicién 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.

8. Realizar el proceso de Sustanciacion en fallos de segunda instancia de los
procesos de Responsabilidad Fiscal y Sancionatorio, asi como la revocatoria o
nulidades a que haya lugar, demas actuaciones que por ley sea de segunda instancia.
9. Realizar la etapa de investigacién en los procesos disciplinarios que se adelante
en la entidad de acuerdo a la normativa vigente y a los procesos y procedimientos que
se adopten para tal fin.

10. Realizar seguimiento al cargue de la informacién contractual en las plataformas
transaccionales de la entidad en los términos y condiciones de la normativa vigente.

11. Resolver las solicitudes, peticiones que le sean asignadas dentro de los
términos y condiciones de la normativa vigente.

12. Liderar las actividades generadas en los procesos y procedimientos |
establecidos para la dependencia.

13. Elaborar proyectos de acuerdo, contratos, estructuracion de los estudios previos
y pliegos de condiciones para las licitaciones acorde a lo establecido por Ley.

14, Liderar y responder por la custodia de la informacion del area a su cargo.

15. Liderar en su dependencia la presentacién de informes y la rendicién de cuentas
peribdicas solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente
publlcaclﬁn de Ia informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Pulitlca de Colombia
Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano
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Normatividad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre carrera administrativa y gestion del talento humano
Politicas publicas Estatales en materia de control fiscal
Normatividad sobre Control Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccién Coactiva
Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracion publica

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion
Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Mormatividad en materia presupuestal, contable y tributaria
Estatuto Anticorrupcion

Cadigo Contencioso Administrativo

Codigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Derecho Procesal

Procedimiento Civil

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnalogias de la Infc:rmaclén y las Comunicaciones (TICs)

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
. Aprendizaje Continuo
. Orientacion a resultados ® Confiabilidad técnica
. Orientacion al usuario y al . Creatividad e innovacion
ciudadano = Iniciativa
. Compromiso con la organizacion ° Construccion de relaciones
* Trabajo en Equipo w Conocimiento del entorno
» Adaptaclﬁn al cambio.
R el OV REQUISITOSE Y S N
Formacién acadérnlca Exparinm:ia

Titulo profesional en disciplina académica: | Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

Area del conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas. Nucleo basico del
Conocimiento: Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas del conocimiento
relacionadas.

Tarjeta profesional vigente.
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1.3. ASESORIA DE CONTROL INTERNO

1.3.1. Asesor de Control Interno

. |.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Niﬁé!: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 13

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Municipal
. II.AREA FUNCIONAL

Despacho del Contralor: Control Interno (Eva!uaciﬂn};' Gestion de la Calidad
{Estratgglcn]

~___In.PROPOSITO PRINCIPAL i

Desempeﬁar acciones tendmntes a la efectividad del Sistema de Gﬁntrnl Intemu de la
Contraloria Municipal de Pereira, en pro del cumplimiento de los planes, metas y
objetivos previstos y por la evaluacién y seguimiento de la gestion organizacional,
mediante el uso de planes de auditoria y la programacién de actividades, operaciones,
actuaciones y la administracién de la informacién de acuerdo a las normas legales
| vigentes.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Evaluar los Riesgos Institucionales y de Corrupcion, como procedimiento para la
prevencion, deteccion y correccion de desviaciones al interior de la Entidad.

2. Diseniar el Sistema de Control Interno de la Contraloria de conformidad con las
normas legales vigentes y de acuerdo al Rol de Control Interno.

3. Fomentar que el ejercicio del Control Interno, sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y en particular, de agquellos que tengan responsabilidad
de mando.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos misionales y de apoyo se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o
empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

5. Evaluar el cumplimiento de las normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Entidad, recomendando los ajustes pertinentes.

6. Evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad
de la Entidad.

7. Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento internos y externos, en aras
de que se cumplan los compromisos en los términos establecidos.

8. Apoyar al Comité Directivo en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados.

9. Fomentar en toda la organizacién una cultura de autocontrol que contribuya al

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

10. Evaluar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Entidad.

11.  Verificar la compilacion y presentacion de informes y la rendicién de cuentas
peribdicas solicitadas por las entidades de control, asi como la correspondiente
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publicacién de la informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

12. Articular con todas las dependencias de la Entidad, la preparacién de los Planes
de Accion que conduzcan al mejoramiento de la gestion administrativa, hacia el logro
de los resultados congruentes con la misién, politicas y metas institucionales.

13. Verificar el cumplimiento de los Planes de Accién de cada uno de los procesos
de la Contraloria Municipal de Pereira, a través de la ejecucion de las auditorias
internas.

14. Elaborar el informe anual del Sistema de Control Interno, acorde a los
lineamientos del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y Modelo Integral de
Planeacion y Gestién (MIPG) para las entidades del Estado, en los plazos vy
condiciones fijados en las normas vigentes.

15.  Realizar Auditorias Internas en cumplimiento del Plan Anual de Auditorias para
cada vigencia.

16. Liderar las actividades generadas en los procesos y procedimientos misionales
establecidos para la dependencia.

17. Liderar y consolidar la presentacion de informes y la rendicién de cuentas
periodicas solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente
publicacién de la informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

18. Liderar y responder por la custodia de la informacién del 4rea a su cargo.

19. Presentar los resultados de las auditorias internas al Contralor para su
conocimiento y acciones pertinentes y a las areas responsables de los procesos
audltadns para que se adopten los correctivos necesarios.

_V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Eanshtumun Pol[tlca de Colombia

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano
Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre carrera administrativa y gestién del talento humano
Politicas publicas Estatales en materia de control fiscal

Normatividad sobre control interno

Normatividad sobre Control Fiscal

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Normatividad en materia presupuestal, contable y tributaria

Estatuto Anticorrupcidn

Cadigo Contencioso Administrativo

Cédigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacién Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnc-logFas de la Informacion y las Comunicaciones (TICs)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
: gﬁ::;ﬁ?: : ?En;:‘r}tt;%as L Confiabilidad técnica
. Orientacién al usuario y al . Creatividad e innovacion
ciudadano . Iniciativa
. Compromiso con la organizacién ® Canstr_uupnﬁn de relaciones
* Trabajo en Equipo . Conocimiento del entorno
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o Adaptacion al cambio. |
S - Vil. REQUISITOS i
Formacién académica Experiencia
Titulo profesional Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada en temas de
Titulo de postgrado control interno.

14. DIRECCION OPERATIVA DE PLANEACION Y PARTICIPACION
CIUDADANA

1.4.1. Director Operativo de Planeacion y Participacién Ciudadana

" |.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Operativo
Caodigo: 009
Grado: 14
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo dei Jefe Inmadlatn Contralor Municipal
3 . AREA FUNCIONAL _ | : '
Despachc deE Cnﬁtralﬂr Planeacién (planes, programas Yy proyectos) -

Direccionamiento estratégico (Estratégico); Participacién Ciudadana (Misional); Gestion
de Ia Calrdad {Estratégm}

- __In.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir a farmulaclﬂn adopcion, ejecucidn y seguimiento del Plan Estrategico
Institucional, El Plan General de Auditoria y los demas planes, programas y proyectos
de la Contraloria por disposicién legal; asi como el fomento de la participacion
ciudadana en el control fiscal con el tramite de Denuncias, Peticiones, Quejas y
Reclamcrs [DF‘DRS} sobre situaciones que puedan afectar el patrimonio publico.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecar lineas de investigacion continua en la prospectiva de la gestion
publica, en aspectos, relevantes, como normatividad, tecnologia, planeacion estratégica
territorial y nuevos lineamientos de Control interno.

2. Dirigir la ejecucién de politicas necesarias para mejoramiento del desempefio
institucional en concordancia con los criterios necesarios para la certificacion y
crecimiento sostenible.

3. Formular en trabajo conjunto con la alta direccion de la entidad el Plan
Estratégico Institucional (PEI), necesario para el alcance de los objetivos institucionales
de largo plazo.

4, Liderar en coordinacién y armonizacién con las dependencias de la entidad los
planes operativos anuales (POA) con el fin de cumplir los objetivos estratégicos.
5. Identificar de manera sincronizada con la oficina de control interno alertas

tempranas de riesgo institucional, disefiando planes y/o actividades de contingencia
para su mitigacion.

8. Implementar herramientas de control y seguimiento a cada uno de los
indicadores exigidos por la Auditoria General de la Republica, en el marco de la
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metodologia establecida para tal fin.

s Liderar el cumplimiento de los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los
indicadores de gestion y desemperio formulados en la dependencia.

B. Revisar los resultados de aplicacién de los planes, programas y proyectos de
participacion ciudadana y la presentacion de los informes respectivos.

9. Formular el Plan de Marketing Social de la entidad, como instrumento de
planeacion necesario para la atencion de los diferentes grupos de valor ciudadano a los
cuales sirve la Entidad.

10. Definir en coordinacién con la Direccién Técnica de Auditorias el Plan de
Vigilancia y Control Fiscal Territorial de la entidad, segun la Nueva Guia de Auditorias
de acuerdo con la versién vigente.

1. Coordinar el proceso de las denuncias, peticiones, quejas y reclamos (DPQRs),
relacionados con la vigilancia del control fiscal.

12. Orientar la comunicacion a la ciudadania sobre el tramite dado a las denuncias,
peticiones, quejas y reclamos relacionadas con la vigilancia fiscal, dentro de los
términos de Ley.

13.  Dirigir los programas de promocién, sensibilizacion y divulgacién de la
participacion ciudadana.

14. Liderar los procesos de capacitacion para la conformacién de veedurias y de
contralores estudiantiles.

18, Liderar y responder por la custodia de la informacion del area a su cargo.

16. Liderar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.

17. Liderar la presentacion de informes y la rendicion de cuentas periddicas
solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente publicacién de la
informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

____V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano
Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre carrera administrativa y gestion del talento humano
Politicas plblicas Estatales en materia de control fiscal

Normatividad sobre veeduria y participacion ciudadana

Normatividad sobre Control Fiscal

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Normatividad Antitramite

Normatividad en materia presupuestal, contable y tributaria

Estatuto Anticorrupcion

Cadigo Contencioso Administrativo

Cédigo General Disciplinario

Contratacion Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tacnulugias dela !nfunnacldm Y las Comumcaclﬂﬂ&s (T ICs}

Comunn i Pnr nwal jararui

° Aprendizaje Continuo . Visién estratégica
° Orientacién a resultados . Liderazgo efectivo
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. Orientacion al usuario y al a Planeacién
ciudadano s Toma de decisiones
s Compromiso con la organizacién ° Gestion del desarrollo de las
] Trabajo en Equipo personas
] Adaptacion al cambio. - Pensamiento Sistémico
. Resaluclﬁn de conﬂictus
T o e (i vl s ST REQUISTT O8 1570 i o d g e Ty
Formacién académica Expelianr.:ia

Titulo Profesional en disciplina académica: | Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.
- Area del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Nucleos Basicos del Conocimiento:
Administracién y Economia.

Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:
Nucleos Basicos del Conocimiento:
Derecho y Afines; Trabajo Social y Afines.
- Area del Conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura, urbanismo y afines.

- Mlcleo Basico del Conocimiento:
Ingenieria Industrial y Afines; Arquitectura.

Titulo de postgrado.

1.4.2. Técnico Operativo de Participacion Ciudadana

T I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: o7

N° de Cargos: Uno ( 1)

Dependencia: Direccién de Planeacion y Participacion
Ciudadana

Cargo del Jefe Inmediato: Director Operativo de Planeacion vy
Participacion Cluﬁadana

IAREAFUNCIONAL - =~~~

Dlracmﬁn de Planeacrén y Parhclpamﬁn Ciudadana: Planeaclﬁn {planas programas y
proyectos) - Direccionamiento estratégico (Estratégico); Participacion Ciudadana

(Misional); Gestion de Ia Cahdad (Estrategico). _
RN der i Mt PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar las actwlda&es propias de la Direccién Operativa de Planeacion y Parttmpaclén
Ciudadana, referentes a la planeaciéon estratégica y fomento de la participacion
ciudadana en el control fiscal, segiin normatividad legal vigente.
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~__ IV.DESCRIPCION DEFUN

1. Apoyar los estudios, investigaciones y anahms quese desarrollen en la
Direccién Operativa, de al:uerdn a procedimiento establecido y la normatividad vigente.
2. Apoyar actividades de formulacion, ejecucion, control y seguimiento de planes,

programas y proyectos a cargo de la Direccién para el logro de sus objetivos de gestién
y los de la Entidad en la atencion de los diferentes grupos de valor.

3. Monitorear el cumplimiento de los objetivos y metas de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

4 Asistir la revision de los resultados de aplicacion de los planes, programas y
proyectos de participacion ciudadana y la presentacién de los informes respectivos.

5. Atender denuncias, peticiones, quejas y reclamos interpuestos por la
ciudadania, para dar el trdmite respectivo, de conformidad con la norma vigente.

B. Informar a la ciudadania sobre el tramite dado a las denuncias, peticiones,
quejas y reclamos, relacionadas con la vigencia fiscal, dentro de los términos de Ley.

7. Apoyar técnicamente las actividades de deliberacion, promocién, sensibilizacién
y divulgacion de la participacion ciudadana, en cumplimiento de la ley.

8. Apoyar la capacitacion para la conformacién y desarrollo de las veedurias, que
constituya la sociedad civil, acorde con la norma vigente.

9. Elaborar informes sobre el cumplimiento de los objetivos, metas, acciones e
indicadores de gestién y desempefio formulados en el Plan de Accién de la Direccién
Operativa.

10. Apoyar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.

11. Apoyar la compilacién de la informacién para la presentacién de informes yla
rendicion de cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control: asi como la
correspondiente publicacién de la informacién en las plataformas transaccionales de la

Entidad.

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL
Constitucién Politica de Colombia
Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal
Normatividad sobre veeduria y participacion ciudadana
Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién
Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Normatividad Antitramite

Estatuto Anticorrupcién

Cédigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacién Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnc:-lgfas da la Infermac:lﬁn y las Cumunlcacmnes (TICs)
" VI.COMPETENCIAS C

Comunes Por nivel jerarquicn
. Aprendizaje Continuo ° Confiabilidad Técnica
. Orientacién a resultados . Disciplina
. Crientacion al usuario y al ® Responsabilidad
ciudadano
. Compromiso con la organizacién
. Trabajo en Equipo
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0 Adaptacién al cambio [

e ;':.‘:f?f:i'iﬁ'.f:-ff_,‘fh"3‘::1[.&5_.&‘5& L _VII. REQUISITOS Sl i LR
Formacion académica Experlencia

Técnico Profesional o Tecndlogo y | Dieciocho (18) meses de experiencia

experiencia o terminacion y aprobacion del | laboral relacionada.

pensum académico de educacién superior

en formacién profesional y experiencia en

Administracion de Empresas,

Administracion Publica, Economia,

Derecho, Trabajo Social, Seguridad en el

trabajo, Ingenieria Industrial y afines.

1.4.3. Técnico Operativo de Apoyo Administrativo a la Participacion
Ciudadana

. |.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 06

N° de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Direccién Operativa de Planeacion y
Participacién Ciudadana

Cargo del Jefe Inmediato: Director operativo de planeacion vy
participacién ciudadana

PO Ltk ~ I.AREAFUNCIONAL

Dtrecclén de F‘Ianeacnﬁn y Participacién Ciudadana: Planeacién (planes, pmgramas y
proyectos) - Direccionamiento estratégico (Estratégico), Participacion Ciudadana
{Mlsmnalj Gastlﬁn de la Calidad (Estratégico).

o e il Pﬂumsnu PRINCIPAL :
Apnyar las actwiuaues propias de la Direccion Operativa de Planaacnan y Fammpamun
Ciudadana, referentes a la Administracién de los procedimientos de divulgacion de los
mecanismos de participacién y constitucion de veedurias ciudadanas para el control
fiscal, segun normatividad legal vigente.
~_______IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
Apoyar logistica y administrativamente todas las actividades relacionadas con
participacién ciudadana y control social, dirigido a la comunidad en general.

2. Apovar el tramite administrativo de atencién a las denuncias, peticiones, quejas
y reclamos interpuestos por la ciudadania.

3. Elaborar las notificaciones y comunicaciones para informar a la ciudadania
sobre el tramite dado a las denuncias, peticiones, quejas y reclamos.

4. Apoyar técnicamente las actividades de deliberacion, promocién, sensibilizacién
y divulgacion de la participacién ciudadana, en cumplimiento de la ley.

5. Apoyar la capacitacion para la conformacién y desarrollo de las veedurias, que
constituya la sociedad civil, acorde con la norma vigente.

6. Apoyar logistica y administrativamente los programas de capacitacion del
empleado publico que en el marco de la moralidad del Estado desarrolle |a Contraloria.
7. Elaborar informes sobre el cumplimiento de los objetivos, metas, acciones e
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
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indicadores de gestién y desempefio formulados en el Plan de Accién del Area.

8. Apoyar en la proyeccion, digitacion, cargue y recopilacion, de la informacién que
requiera el area en las plataformas y/o herramientas tecnolégicas implementadas por la
entidad.

9. Apoyar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.

10.  Apoyar la compilacién de la informacién para la presentacién de informes y la
rendicion de cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control; asi como la
correspondiente publicacion de la informacién en las plataformas transaccionales de la
Entntismr‘.i

Ennstltum&nF'IEica de Cotambia -
Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y

Municipal
Normatividad sobre veeduria y participacion ciudadana
Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.
Normatividad sobre la rendicién de cuentas
Normatividad Antitramite

Estatuto Anticorrupcion

Cadigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)
Tacnui Ias de la Informacién y las Comunicaciones

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerﬁrqui:o
® Aprendizaje Continuo . Confiabilidad Técnica
& Orientacion a resultados ° Disciplina
. Orientacién al usuario y al . Responsabilidad
ciudadano
. Compromiso con la organizacién

. Trabajo en Equipc

Fnrmactén académica Expariam:ia
Técnico Profesional o Tecnélogo o | Doce (12) meses de experiencia laboral
terminacion y aprobacién del pensum | relacionada.

académico de educaciéon superior en
formacion profesional en:

: Area de conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Nucleos Basicos del Conocimiento:
Administracion;  Contaduria  Publica:
Economia.

" Area del conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho
y afines; Psicologia; Trabajo Social y
Afines.
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Area del conocimiento; Ciencias de
la salud
Nulcleo basico del conocimiento: Salud
Publica (Salud Ocupacional — Seguridad y
Salud en el Trabajo).

Area del conocimiento: Ingenieria
MNucleo Basico del Conocimiento:
__Ingenieria Industrial y Afines..

CAPITULO Il
EMPLEOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA CONTRALORIA

2. DIRECCION TECNICA DE AUDITORIAS

2.1. Director Técnico de Auditorias

. = |.\DENTIFICACION DEL EMPLEO .~
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Codigo: 009
Grado: 17
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargn del Jefa Inmedlatﬂ Contralor Municipal
o 2t 1 ~_ _I.AREAFUNCIONAL = 2
Daspacha del Cantralar Audlturia (Misional); Gestion de la Calldad {Estratéglcn;
B __lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Luderar la aphcaclén del cnntml fiscal del municipio de Pereira con respactu a los entes
sujetos al mismo, vigilando la gestion fiscal de la Administraciéon, servidor publico,
particular o entidad que maneje recursos, fondos, y bienes pulblicos de caracter
municipal en cumplimiento de la mision institucional.

~____IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir a los lideres de los procesos de auditorias, proyectos especiales,
participacién ciudadana y el grupo élite de reaccién inmediata, para la articulacion de
los planes y programas que, en materia de vigilancia de la gestién fiscal, contribuyan al
cumplimiento de los objetivos estratégicos y la misién institucional.
2. Dirigir la ejecucién, control y evaluacién del Plan de Vigilancia y Control Fiscal
Territorial (PVCFT).
3. Revisar los modelos y sistemas de evaluacion y vigilancia para la
implementacién de reformas que se requieran para una efectiva gestion de la Entidad.
4. Liderar la elaboracién y seguimiento de los planes de accion de cada uno de los
procesos bajo su direccién, para su discusion, andlisis y aprobacién, asi como las
modificaciones que deban realizarse en el desarrollo de la vigencia, en coordinacion
con cada uno de los lideres de los procesos.
5 Dirigir la conformacién y coordinacién del grupo de reaccion inmediata con el fin
de brindar apoyo técnico, tanto al area de responsabilidad fiscal, participacion
ciudadana y al grupo auditor cuando se requiera, de conformidad con la especialidad
de cada funcionario, con el fin de atender las situaciones que se presenten en tiempo
real.
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6. Liderar el proyecto enlace con el personal asignado para tal fin y las
dependencias involucradas en el mismo, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos de la entidad, mejorando la articulacién entre los procesos de
responsabilidad fiscal y el proceso auditor.

7. Orientar a los comités de hallazgos de las auditorias realizadas, para efectos de
analisis y determinacién de los alcances y connotaciones de estos, de conformidad con
la legislacién vigente.

8. Servir de enlace entre las entidades sujetas de control, el contralor y
subcontralor, atendiendo situaciones que se presenten en el desarrollo de los procesos,
y manteniendo relaciones armonicas que permitan el cumplimiento de la misién
institucional.

9. Disefiar indicadores de gestion y resultados a los procesos de auditoria
practicados en la Direccion, asi como su evaluacion, permitiendo con ello, la toma de
decisiones acertadas y el direccionamiento de politicas, planes y programas.

10. Formular la respuesta a los derechos de peticion y ofras solicitudes
relacionadas, desde el ambito de su competencia, de conformidad con los
requerimientos legales.

11. Controlar los archivos soportes de auditoria, de acuerdo a los términos de ley
establecidos y conforme a los procedimientos para la gestién documental.

12. Liderar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.

13. Liderar y responder por la custodia de la informacién del area a su cargo.

14. Liderar la presentacion de informes y la rendicion de cuentas periddicas
solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente publicacién de la
:nfurmaclén &n Eas piatafurmas transaccionales de la Entidad.

Sy V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cnnsﬁtumﬁn Pclitlca de Colombia

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano
Normatividad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre carrera administrativa y gestién del talento humano
Politicas publicas Estatales en materia de control fiscal

Normatividad sobre Control Fiscal

Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracién plblica

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Normatividad en materia presupuestal, contable y tributaria

Estatuto Anticorrupcién

Cédigo Contencioso Administrativo

Cédigo General Disciplinario

Contratacion Publica

Sistemas de Gestién Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnulnglas de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)

~_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel ierérquh:o

. Aprendizaje continuo . Vision estratégica
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. Orientacién a resultados ° Liderazgo efectivo
. Orientacion al usuario y al . Planeacién
ciudadano ® Toma de decisiones
* Compromiso con la organizacion ® Gestién del desarrolloc de las
. Trabajo en equipo. personas
s Adaptacion al cambio @ Pensamiento Sistémico
* Resolucién de cnnﬂlctas
A R e R S SV REQUISITOS |
Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica: | Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.
- Area del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Nlcleos Basicos del Conocimiento:
Administracién; Contaduria Pulblica vy
Economia.
Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:
Nucleos Basicos del Conocimiento:
Derecho y Afines.
3 Area del Conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura y Afines
Nucleo Basico del Conocimiento:
Arquitectura y  Afines;  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado
2.1.1. Profesional Especializado
SR e ey W IDENTIFICACION:DER EMPLEEQ s3] wiamiiin i
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 15
N° de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Direccion Técnica de Auditorias
Cargo deI Jefe lnmediato' Director Técnico de Auditorias

Il AREA FUNCIONAL 4

Dlreccnén Técnu::a de Auditorias: Auditoria (Misional); Gestién de la Calldad

gEstraté_g:co}
~ 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar Ios pmcasus de planeacion a incluir en el Plan de Vigilancia y Cnntml Fiscal
Territorial (PVCFT) y la participacion en las auditorias asignadas y en los asuntos que
corresponden a su perfil profesional.
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s an __IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Evaluar con el Director Técnico de Auditorias (DTA) y la Direccion de
Planeacion en el proceso de analisis de la Matriz de Riesgo Fiscal para la planeacién
de las auditorias que seran incorporadas en el PVCFT de cada vigencia, con el fin de
alcanzar el logro de los objetivos y las metas propuestas.

2. Liderar las etapas de planeacién, ejecucion, informe y cierre de los procesos
auditores en los que sea asignado en desarrollo del PVCFT para cada vigencia.
3. Realizar con el equipo auditor, la proyeccién de traslados (disciplinarios,

fiscales, penales, sancionatorios), beneficios de control fiscal, asuntos de potencial
importancia fiscal y demas productos documentales que se deriven del proceso auditor.
4, Revisar los procesos auditores adelantados en la identificacién de los riesgos
detectados en los sujetos de control para que sean tenidos en cuenta dentro de la
Matriz de Riesgo Fiscal.

5. Atender por solicitud del (DTA) las denuncias o requerimientos que por su alto
grado de complejidad e importancia requieran de conceptos técnicos y especializados.
6. Efectuar con el equipo auditor la organizacién y entrega a la (DTA) de los
expedientes de los procesos auditores comisionados en el PVCFT de cada vigencia.

7. Consolidar la informacion para la rendicién de cuentas que se debe presentar a
la Auditoria General de la Republica y deméas entidades de control.

8. Efectuar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.
9. Atender las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecadns para la dependencia.

P& _V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Palitma de Colombia

Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Politicas publicas Estatales en materia de control fiscal

Normatividad sobre Control Fiscal

Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracién publica

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién.

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Normatividad en materia presupuestal, contable y tributaria

Estatuto Anticorrupcién

Cédigo Contencioso Administrativo

Cédigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistemas de Gestidn Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tacnnlﬂ as de la Informacion y las Comunicaciones (TICs)

i i A 8 5 A ‘W.tCGMFETENCIAE'CﬂHPﬂRThHENTALES R AT S

Comunes Por nivel jarirquicn
° Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
° Orientacion a resultados . Comunicacién efectiva
. Orientacion al usuario y al . Gestidn de procedimientos
ciudadano . Instrumentacion de decisiones
. Compromiso con la organizacién
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» Trabajo en equipo.
o Adaptaclén al r.amblu
Dl e L, e SRSV REQUISITOS 5 54 | >
anaclﬁn académi:-.a Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica: | Doce (12) meses de experiencia laboral

relacionada
- Area del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Nucleos Basicos del Conocimiento:
Administracién; Contaduria Publica vy
Economia.

Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:
Nucleos Basicos del Conocimiento:

Derecho y Afines.

- Area del Conocimiento: Ingenieria
y Afines

Nicleo Basico del Conocimiento:
Arquitectura y  Afines; Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgradc en areas del
conocimiento relacionadas.

2.1.2. Profesional Universitario de Auditorias

D R e Dby 2L IDENTIFICACION.DEL EMPLEOZ S 25468 wriilon winy
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 218
Grado: 11
N° de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Direccién Técnica de Auditorias
Cargo del Jefe Inmediato: Director (a) Técnica de Auditorias

T Tty et SIS | FAREA FUNCIONALE " TR s moe i i
Dlracmén Técnica de Auditorias: Auditoria (Misional); Gestion de Ia Calidad
(Estratéglcu‘,l

_|ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrullar Ius proy&ctas de auditoria de acuerdo a lo programado en el Plan de
Vigilancia y Control Fiscal Territorial (PVCFT).
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__ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar |la Identificacién de los factores de riesgo de los sujetos y puntos de
control fiscal, como insumo del Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial - PVCFT.

2. Ejecutar los programas de auditoria contemplados en el PVCFT, de conformidad
con las directrices y la programacién impartida por la Direccién Técnica de Auditorias
en el memorando de asignacién.

3. Administrar la ejecucion de los cronogramas de trabajo establecidos, en
concordancia con los procesos y procedimientos del ejercicio de vigilancia y control
fiscal asignado.

4, Emitir a la Direccion Técnica de Auditorias la carta de observaciones, una vez
consolidados los conceptos resultantes del ejercicio de control fiscal.

5. Realizar los ajustes pertinentes a la carta de observaciones de acuerdo a las
revisiones efectuadas por la Direccién Técnica de Auditorias.

6. Analizar los derechos de contradiccion allegados por las entidades sujetas de
control en respuesta a la carta de observaciones socializada.

7. Emitir a la Direccion Técnica de Auditorias el Informe Final una vez
consolidados los conceptos resultantes del ejercicio de control fiscal.

8. Realizar con el equipo auditor, la proyeccién de traslados (disciplinarios,

fiscales, penales, sancionatorios), beneficios de control fiscal, asuntos de potencial
importancia fiscal y demas productos documentales que se deriven del proceso auditor.
9. Efectuar con el equipo auditor la organizacion del expediente del proyecto de
auditoria.

10. Consolidar la informacién para la rendicién de cuentas que se debe presentar a
la Auditoria General de la Republica y demas entidades de control.

1. Participar en su dependencia la presentacion de informes y la rendicién de
cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente
publicacion de la informacion en las plataformas transaccionales de la Entidad.

12.  Atender las actividlades generadas en los procesos y procedimientos
estabflecldos para la dependencia

| V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES =

Constitucién Fnlit:ca de Colombia

Normatividad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Politicas publicas Estatales en materia de control fiscal
Normatividad sobre Control Fiscal

Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracién plblica
Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién
Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Normatividad en materia presupuestal, contable y tributaria
Estatuto Anticorrupcién

Cadigo Contencioso Administrativo

Cédigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistemas de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

~_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

° Aprendizaje continuo ° Aporte técnico-profesional
® Orientacién a resultados “ Comunicacion efectiva
© Orientacién al usuario y al . Gestion de procedimientos
ciudadano . Instrumentacién de decisiones
. Compromiso con la organizacién
L] Trabajo en equipo.

® Adaptar.:rﬁn al cambln
& g ol DR VIl. REQUISITOS |

an‘mcldn académit:a Expeﬁencia

Titulo profesional en disciplina académica: | Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Area del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Nicleos Basicos del Conocimiento:
Administracién; Contaduria Publica vy
Economia.

- Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:

Nicleos Basicos del Conocimiento:
Derecho y Afines.

. Area del Conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura y Afines

Nucleo Basico del Conocimiento:
Arquitectura y  Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

2.1.3. Profesional Universitario de Auditorias

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nwal Profesional
Denominacion de! Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 10
N° de Cargos: Ocho (8)
Dependencia: Area funcional Direccién Técnica de Auditorias
Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico de Audltonas

_Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Técnica de Auditorias: Auditoria (Misional); Gestion de la Calidad
[Estratéglcﬂ)

__lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarmltar |05 proyectos de auditoria de acuerdo a lo programado en el Plan de
| Vigilancia de Control Fiscal Territorial (PVCFT)
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

~IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular con el equipo auditor las etapas de planeacion, ejecucién, informe y
cierre de los procesos auditores en los que sea asignado en desarrollo del PVCFT,
conforme a los términos de referencia y la programacién impartida por la Direccion
Técnica de Auditorias en el memorando de asignacién.

2. Articular con el auditor la elaboracién, revisién y ajuste de los informes de
auditoria (Carta de Observaciones e Informe Final) que contenga los resultados del
ejercicio de auditorias y de acuerdo con las observaciones que realice la Direccién.

3. Evaluar los planes de mejoramiento presentados por las entidades sujetas de
control, realizando su respectivo seguimiento y proyeccién de requerimientos en
aquellos casos que sea necesaria tal accion.

4. Analizar con el lider de auditoria los derechos de contradiccion allegados por la
entidad sujeta de control objeto de auditoria.
5. Realizar con el equipo auditor, la proyeccién de traslados (disciplinarios,

fiscales, penales, sancionatorios), beneficios de control fiscal, asuntos de potencial
importancia fiscal y demas productos documentales que se deriven del proceso auditor.
6. Articular con el equipo auditor para la organizacién del expediente del proyecto
de auditoria.

7. Consolidar la informacion para la rendicion de cuentas que se debe presentar a
la Auditoria General de la Republica y demas entidades de control.

8. Participar en su dependencia la presentacién de informes y la rendicién de
cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente
publicacion de la informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

9. Atender las actividades generadas en los procesos y procedimientos
astablemdns para Ia dependencia
ST e _V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cunstltucmn Pa!ntlca de Colombia

Normatividad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Politicas publicas Estatales en materia de control fiscal
Normatividad sobre Control Fiscal

Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracién publica
Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién.
Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Normatividad en materia presupuestal, contable y tributaria
Estatuto Anticorrupcién

Cédigo Contencioso Administrativo

Cédigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistemas de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tacnnloglas de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B
Comunes Por nivel Jararquicc
° Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
° Orientacion a resultados @ Comunicacion efectiva
. Orientacion al usuario y al . Gestion de procedimientos
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

Contraloria
Mumicipal de Pereirs

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

ciudadano » Instrumentacion de decisiones
s Compromiso con la organizacién
s Trabajo en equipo.
2 ﬁdaptacmn al cambtu
i e TR EVIEREQUISITOS 50 28 e miil .
Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica; | Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

= Area del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Nicleos Basicos del Conocimiento:
Administracion, Contaduria Publica y
Economia.

. Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:

Nicleos Basicos del Conocimiento:
Derecho y Afines.

. Area del Conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura y Afines

Nucleo Basico del Conocimiento:
Arquitectura y  Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
_Ingenieria Industrial y Afines.

2.1.4. Profesional Universitario de Apoyo Juridico de Auditorias

| IDENTIFICACIONDELEMPLEO

Nwei Profesional

Denominacian del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 09

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Técnica de Auditorias

Carga del Jefe Inmediato: Director Técmm de Auditorias

~  I.AREA FUNCIONAL R
Dlrecclﬂn Técnica de Auditorias: Auditoria (Misional); Gestiﬁn de la Calidad
{Estratégi} L
T L A e e T T 1 Il PROPOSITOPRINCIPAL

Realizar los proyectos de auditoria que requieran de su concurso y apuyu jundlr.:a y
técnico a la Direccién Técnica de Auditorias y en la estructuracién de hallazgos de todo
tipo, traslados de los mismos a las diferentes instancias, previa emision del concepto
juridico, segun lo programado en el Plan de Vigilancia de Control Fiscal Territorial
(PVCFT).

- IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejacutar los programas de auditoria que le sean asignados, contemplados en el
PVCFT de la vigencia, de conformidad con las directrices y la programacién impartida
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

Contraloria
gt T

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

por el Director Técnico de Auditorias.

2. Implementar procedimientos de acuerdo a su perfil profesional, la modalidad de
control y el tipo de auditoria que le corresponda.
3. Revisar el material, documentos y demas soportes probatorios que determinen

los hallazgos en los programas de auditoria implementados, evaluarlos y seleccionarlos
de conformidad con el peso probatorio para alimentar las observaciones y los informes
de auditoria.

4, Realizar los papeles de trabajo donde se evidencien los procedimientos de
auditoria aplicados a la informacién analizada en cumplimiento de cada programa de
auditoria.

5. Orientar en mesas de trabajo, la evaluacién de los hallazgos encontrados y
preparacion de los informes preliminares (carta de Observaciones) para ser discutidos y
aprobados por el equipo auditor.

6. Realizar cuadros resiumenes de hallazgos y soportes legales que faciliten el
examen de los expedientes y permitan su revision periddica.
T Elaborar las observaciones, analizando los derechos de contradiccion y

estructurando los hallazgos para ser analizados y discutidos en mesas de trabajo con el
apoyo técnico de la Direccion Técnica de Auditorias.

8. Realizar los traslados producto de los hallazgos consignados en los informes de
auditoria a las diferentes instancias.
9. Realizar los ejercicios de control que le sean asignados derivados de la atencién

de denuncias.

10.  Participar en la presentacién de informes y la rendicién de cuentas periddicas
solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente publicacién de la
informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

11.  Atender las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia

" V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano
Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Politicas publicas Estatales en materia de control fiscal

Normatividad sobre Control Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva
Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracion publica
Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién
Normatividad Antitramite

MNormatividad sobre la rendicién de cuentas
Normatividad en materia presupuestal, contable y tributaria
Estatuto Anticorrupcién

Coadigo Contencioso Administrativo

Cddigo General Disciplinario

Contratacion Publica

Derecho Procesal

Procedimiento Civil

Sistemas de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

Contraloria
T
“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

Tecnqtagias_n dela Inf_nnpgciﬁn y }as_ Goml_micacinnes (TICs)
. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
Comunes Por nivel jerarquico

. Aprendizaje continuo o Aporte técnico-profesional

s Orientacién a resultados ® Comunicacion efectiva

» Orientacién al usuario y al @ Gestion de procedimientos
ciudadano o Instrumentacion de decisiones
. Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo.

® Adaptacion al cambio
AsFRoNGeliee st R e VTIFREQUISITOS @i e gt h 13

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica: | Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

. Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:

Nicleos Basicos del Conocimiento:
Derecho.

Tarjeta profesional vigente.

2.1.5. Profesional Universitario de Apoyo a Auditorias

~ I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 09

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Técnica de Auditorias
Cargo del Jafa Inmediatn Director Técnico de ﬂuditurias

. AREA FUNCIONAL ciiiy
Dlreccmn Téc:nlca de Auditorias: Auditoria (Misional); Gestion de la Galldad
[Estratéglca}

~_ l.PROPOSITO PRINCIPAL spir gl

Reallzar Ius pmyectus de audnuria que requieran de su concurso y apoyo juridlcu y
técnico a la Direccién Técnica de Auditorias y en la estructuracién de hallazgos de todo
tipo, traslados de los mismos a las diferentes instancias, previa emision del concepto
juridico, segun lo programado en el Plan de Vigilancia de Control Fiscal Territorial
(PUCFT}

~____IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los programas de auditoria que le sean asignados, contemplados en el
PVCFT de la vigencia, de conformidad con las directrices y la programacion impartida
por el Director Técnico de Auditorias.

2. Implementar procedimientos de acuerdo a su perfil profesional, la modalidad de
control y el tipo de auditoria que le corresponda.
3. Revisar el material, documentos y demas soportes probatorios que determinen
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022
Municipsl de Pereira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

los hallazgos en los programas de auditoria implementados, evaluarlos y seleccionarlos
de conformidad con el peso probatorio para alimentar las observaciones y los informes
de auditoria.

4, Realizar los papeles de trabajo donde se evidencien los procedimientos de
auditoria aplicados a la informacién analizada en cumplimiento de cada programa de
auditoria.

5. Orientar en mesas de trabajo, la evaluacion de los hallazgos encontrados y
preparacion de los informes preliminares (carta de Observaciones) para ser discutidos y
aprobados por el equipo auditor.

6. Realizar cuadros resimenes de hallazgos y soportes legales que faciliten el
examen de los expedientes y permitan su revision periddica.
7. Elaborar las observaciones, analizando los derechos de contradiccién y

estructurando los hallazgos para ser analizados y discutidos en mesas de trabajo con el
apoyo técnico de la Direccion Técnica de Auditorias.

8. Realizar los traslados producto de los hallazgos consignados en los informes de
auditoria a las diferentes instancias.

9. Realizar técnicamente los ejercicios de control que le sean asignados derivados
de la atencién de denuncias.

10. Participar en la preparacion y presentacion de informes y la rendicién de
cuentas periodicas solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente
publicacion de la informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

11.  Atender las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre Control Fiscal

Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracion publica

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Estatuto Anticorrupcién

Cadigo Contencioso Administrativo

Cédigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistemas de Gestion Integrado

Planeacién Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TICs)

_  VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
@ Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
° Orientacion a resultados . Comunicacion efectiva
. Orientacion al usuario y al . Gestion de procedimientos
ciudadano ° Instrumentacion de decisiones
° Compromiso con la organizacién
© Trabajo en equipo.
@ Adaptacién al cambio
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA"

: VI VOB TR e PR
Funnamﬂn académma Expaﬂencli

Titulo profesional en disciplina académica: | Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

- Area del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Mucleos Basicos del Conocimiento:
Administracion; Contaduria Publica vy

Economia.
. Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:
MNucleos Basicos del Conocimiento:
Derecho y Afines.

Area del Conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura y Afines
MNicleo Basico del Conocimiento:
Arquitectura vy  Afines;  Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

2.1.6. Técnico Operativo de Auditorias

L IDENTIFICACIONDELEMPLEO =~
Nwel. Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: o8

N° de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Direccién Técnica de Auditorias
Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico de Audltnrias _
| ¥ eIl AREAEUNCIONAL M ¥sais fo <Lt i

Dlrecclén Técnica de Auditorias: Auditoria (Misional); Gesttdn de Ia Calidad

(Estratéglm)

ROPOSITOPRINCIPAL

Asnstlr técmca admlmstratwa y logisticamente a los profesionales encargados
de la ejecucién de los proyectos de auditoria programados en el Plan de
Vigilancia y Control Fiscal (PVCFT).

" IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los estudios, investigaciones y analisis que se desarmllen en !a
Direccién Técnica, de acuerdo a procedimiento establecido y la normatividad
vigente.

2. Apoyar actividades de formulacién, ejecucién, control y seguimiento de
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA |
RESOLUCION N.° 490 @
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022 & &
1

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

planes, programas y proyectos a cargo de la Direccion para el logro de sus
objetivos e indicadores de gestién, conforme al Plan de Accién; Plan de
Vigilancia y Control Fiscal (PVCFT), procesos y procedimientos establecidos

3. Monitorear el cumplimiento de los objetivos y metas de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

4. Asistir la revision de los resultados de aplicacién de los planes,
programas Yy proyectos y la presentacion de los informes respectivos.

5. Apoyar al lider de auditoria en la deteccion de hallazgos de tipo fiscal,
administrativo, penal y disciplinario en el desarrollo de los proyectos auditores.
6. Asistir al lider de auditoria en la proyeccion de traslados, Asuntos de
Potencial Importancia (Apis) y beneficios de control fiscal.

7. Apoyar la elaboraciéon de informes, producto del seguimiento y
evaluacion a la gestion fiscal de las entidades sujetos de control.

8. Participar en la revision de los derechos de contradiccion y de los Planes
de Mejoramiento presentados por las entidades sujetas de control.

9. Apoyar la atencién, denuncias, peticiones, quejas y reclamos allegados a
la dependencia.

10. Apoyar la recepcién, revision, organizacién, conservacion, uso y control
de los expedientes fisicos y digitales producto del proceso auditor, de
conformidad con la ley de archivo y correspondencia.

1. Mantener las correspondientes copias de seguridad que aseguren la
informacion contra eventualidades y contingencias.

2. Apoyar la compilacién de la informacién para la presentacién de informes
y la rendicion de cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control; asi
como la correspondiente publicacién de la informacién en las plataformas
transaccionales de la Entidad.

13.Apoyar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.
______ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria
General y Municipal

Normatividad sobre Control Fiscal

Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracién plblica

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién.

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Estatuto Anticorrupcién

Cédigo General Disciplinario

Contratacion Publica

Sistemas de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

Contraloria
Municipal de Pereira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

~_______VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
. Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica
° Orientacion a resultados - Disciplina
° Orientacién al usuario y al ° Responsabilidad
ciudadano
° Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo.
. Adaptacién al cambio
e T S R TRV EREQUISITOS i i i it S Res
Formacién académica Experiencia

Técnico Profesional o Tecndlogo vy |Veinticuatro (24) meses de
experiencia o terminaciéon y aprobacién | experiencia relacionada

del pensum academico de educacion
superior en formacion profesional y
experiencia en:

. Area del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Nucleos Basicos del Conocimiento:
Administracion; Contaduria Publica y
Economia.

! Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:

Nacleos Basicos del Conocimiento:
Derecho y Afines.

8 Area del Conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura y Afines

Nicleo Basico del Conocimiento:
Arquitectura y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022 e
Municipal de

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

2.1.7 Técnico Operativo de Auditorias

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 08

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direcciﬁn Té::nica de Auditurias
Cargo del Jefe lnmedlatn

2 I. 4
e.'- Edl. -"-.:n'.t"..'.-"t-'..; Bt .‘_. P

_l'_‘-_ _.11 i - ‘.
| . E ! Yy K

.-memhmmmmmmmw;;w_u- v
Asnshr técnica, administrativa y logisticamente a los profesionales encargados
de la ejecucién de los proyectos de auditoria programados en el Plan de
ilancia y Control Fascal {F‘VCFT}

" IV.DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIAL i

1 Apoyar los estudios, mvest}gacmnes y analisis que se desarrollan en la
Direccién Técnica, de acuerdo a procedimiento establecido y la
normatividad vigente.

2 Apoyar actividades de formulacion, ejecucion, control y seguimiento de
planes, programas y proyectos a cargo de la Direccion para el logro de sus
objetivos e indicadores de gestién, conforme al Plan de Accién; Plan de
Vigilancia y Control Fiscal (PVCFT), procesos y procedimientos establecidos

3 Monitorear el cumplimiento de los objetivos y metas de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempeiio formulados en la dependencia.

4 Asistir la revisién de los resultados de aplicacion de los planes, programas y
proyectos y la presentacion de los informes respectivos.

5 Apoyar al lider de auditoria en la deteccién de hallazgos de tipo fiscal,
administrativo, penal y disciplinario en el desarrollo de los proyectos
auditores.

6 Asistir al lider de auditoria en la proyeccién de traslados, Asuntos de
Potencial Importancia (Apis) y beneficios de control fiscal.

7 Apoyar la elaboracién de informes, producto del seguimiento y evaluacion a
la gestion fiscal de las entidades sujetos de control.

8 Participar en la revision de los derechos de contradiccion y de los Planes de
Mejoramiento presentados por las entidades sujetas de control.

9 Apoyar la atencién, denuncias, peticiones, quejas y reclamos allegados a la
dependencia.

10 Apoyar la recepcion, revision, organizacion, conservacion, uso y control de
los expedientes fisicos y digitales producto del proceso auditor, de
conformidad con la ley de archivo y correspondencia.

11 Mantener las correspondientes copias de seguridad que aseguren la

informacion contra eventualidades y contingencias.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

12 Apoyar la compilacion de la informacién para la presentacion de informes y
la rendicién de cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control;
asi como la correspondiente publicacion de la informacion en las
plataformas transaccionales de la Entidad.

13 Apoyar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Gestion (Calidad, Gestion Documental, SGSST) de la entidad, conforme con
la normativa vigente.

14 Adelantar las investigaciones de los accidentes de trabajo ocurridos en la
entidad.

15.Apoyar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
estab!ecldcs para la dependencia.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constltuclén Politica de Colombia

Normatividad sobre la Organizaciéon y Funcionamiento de la Contraloria
General y Municipal

Normatividad sobre Control Fiscal

Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracion publica
Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.
Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Estatuto Anticorrupcion

Cédigo General Disciplinario

Contrataciéon Publica

Sistemas de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnolgfas de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)

~ _ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel ]arérquiau

° Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica

° Orientacién a resultados ° Disciplina

° Orientacion al usuario y al . Responsabilidad

ciudadano

. Compromiso con la organizacion

° Trabajo en equipo.

® Adaptacion al camhlu

R T T

_VIl. REQUISITOS g AR

Fnrmamﬁn académica Experiencia

Técnico Profesional o Tecndlogo vy |Veinticuatro (24) meses de
experiencia o terminacién y aprobacion | experiencia relacionada

del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional vy
experiencia en:
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

¥ .

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022
Municipal de Pereira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

- Area del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Nlcleos Basicos del Conocimiento:
Administracion; Contaduria Publica vy
Economia.

: Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:

Nlcleos Basicos del Conocimiento:
Derecho y Afines.

. Area del Conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura y Afines

Nucleo Basico del Conocimiento:
Arquitectura y  Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

= Area del conocimiento: Ciencias de
la salud

Nulcleo basico del conocimiento: Salud
Publica (Salud Ocupacional — Seguridad y
Salud en el Trabajo).

Licencia SGSST Vigente.

2.1.8. Técnico Operativo de Auditorias

. |.IDENTIFICACION DELEMPLEO |
Nivel: Técnlcu
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
N° de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccién Técnica de Auditorias
Carga dal Jefe Inmedlatn Director Técnico de Auditorias

IR IR I AREATEUNCION AL Si ta i v st oo

Direocnﬁn Tér:nrca de Audltnrias Auditoria (Misional); Gestion de la Cahdad
Estrat

G iy A 13PROPOSITO PRINCIPALY Al s S Ao
Asistir técnica, administrativa y logisticamente a los profesionales encargados de la
ejecucion de los proyectos de auditoria programados en el Plan de Vigilancia y Control
Fiscal {PVGFT}

. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Apoyar los estudios, investigaciones y analisis que se desarrollen en la
Direccion Técnica, de acuerdu a procedimiento establecido y la normatividad vigente.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490 :
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022
Contraloria
o

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

2. Apoyar actividades de formulacién, ejecucién, control y seguimiento de planes,
programas y proyectos a cargo de |a Direccidn para el logro de sus objetivos de gestién
y los de la Entidad en la atencién de los diferentes grupos de valor.

3. Monitorear el cumplimiento de los objetivos y metas de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

4. Asistir la revisién de los resultados de aplicacion de los planes, programas y
proyectos y la presentacién de los informes respectivos.

5. Apoyar al lider de auditoria en la deteccion de hallazgos de tipo fiscal,
administrativo, penal y disciplinario en el desarrollo de los proyectos auditores.

6. Apoyar la atencién y tramite de denuncias, peticiones, quejas y reclamos
allegados a la dependencia.

f. Apoyar la elaboracién de informes, producto del seguimiento y evaluacion a la
gestion fiscal de las entidades sujetos de control.

8. Participar en la revision de los derechos de contradiccion y de los Planes de
Mejoramiento presentados por las entidades sujetas de control.

9. Asistir al lider de auditoria en la proyeccion de traslados, Asuntos de Potencial
Importancia (Apis) y beneficios de control fiscal.

10.  Apoyar en la organizacidn digital y/o fisica de los expedientes producto del
proceso auditor, de conformidad con la ley de archivo y correspondencia.

11.  Apoyar la compilacién de la informacién para la presentacién de informes y la
rendicién de cuentas periédicas solicitadas por las entidades de control; asi como la
correspondiente publicacién de la informacién en las plataformas transaccionales de la
Entidad.

12. Apoyar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre Control Fiscal

Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Normatividad sobre control interno

Principios generales de la administracion publica
Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion
Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Estatuto Anticorrupcion

Cédigo General Disciplinario

Contratacion Publica

Sistemas de Gestion Integrado

Planeacién Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnnlngias de Ia Informacion y las Comunicaciones (TICs)

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
Cnmunu Por nivel jerarquico
° Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica
] Orientacion a resultados ] Disciplina
. Orientacion al usuario y al . Responsabilidad
ciudadano
° Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022 Contraloria

de Perwira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

cién al cambio I

R VI IREQUISITOS Pl oI sis i et
“Formacion académica Experiencia

Técnico Profesional o Tecndlogo vy | Dieciocho (18) meses de experiencia

experiencia o terminacion y aprobacién del | laboral relacionada.

pensum académico de educacién superior

en formacion profesional y experiencia en:

- Area del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Nicleos Basicos del Conocimiento:
Administracion; Contaduria Publica vy
Economia.

Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:
Nucleos Basicos del Conocimiento:
Derecho y Afines.
. Area del Conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura y Afines
Nucleo Béasico del Conocimiento:
Arquitectura y  Afines;  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.
. Area del conocimiento: Ciencias de
la salud
Nicleo basico del conocimiento: Salud
Publica (Salud Ocupacional — Seguridad y
Salud en el Trabajo).

2.1.9. Técnico Operativo de Auditorias

[ T IIDENTIFICACION DELE

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 6
N° de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccién Técnica de Auditorias
par o del Jefe Inmediato: Director Técnico de Auditorias
g e S ST N I AREATFUNCIONAT RS el oo,

Dlrem::ﬁn Tecnlca de Auditorias: Auditoria (Misional); Gestion de la Calidad

(Estrat

A Jm SSkLan o)l IPROPOSITOIPRINCIPAL - [0 e e i e
A_s} tir técnica, administrativa y logisticamente a los profesionales encargados de la
‘ejecucion de los proyectos de auditoria programados en el Plan de Vigilancia y Control
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022
Contraloria
Municipal de Pereira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

Fiscal (PVCFT).

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al lider de auditoria en la ejecucion de los proyectos auditores conforme a
los procedimientos establecidos.

2. Apoyar al lider de auditoria en la deteccién de hallazgos de tipo fiscal,
administrativo, penal y disciplinario en el desarrollo de los proyectos auditores.

3. Apoyar la atencion y tramite de denuncias, peticiones, quejas y reclamos
allegados a la dependencia.

4. Apoyar la elaboracion de informes, producto del seguimiento y evaluacién a la
gestion fiscal de las entidades sujetos de control.

5. Apoyar en la organizacion digital y/o fisica de los expedientes producto del
proceso auditor.

6. Apoyar la compilacién de la informacién para la presentaciéon de informes y la
rendicién de cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control, asi como la
correspondiente publicacién de la informacién en las plataformas transaccionales de la
Entidad.

T Tramitar el cargue de la informacién en las plataformas establecidas de
acuerdo a los procedimientos de la dependencia.
8. Apoyar las actividades generadas en los procesos y procedimientos

establemdos para la dependencia.

__V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cansbtucaén Politica de Colombia

MNormatividad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre Control Fiscal

Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Mormatividad sobre control interno

Principios generales de la administracion publica
Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién.
Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Estatuto Anticorrupcion

Cadigo General Disciplinario

Contratacion Publica

Sistemas de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)
Tecnologias de Ia Informacion y las Comunicaciones (TICs)

2 e ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
° Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica
. Orientacidn a resultados . Disciplina
. Orientacién al usuario y al ° Responsabilidad
ciudadano
° Compromiso con la organizacion

© Trabajo en equipo.
5 Adaptamdn a1 cambm

___ ViIi.REQUISITOS

Fonnaci&n académica Experiencia

Técnico Profesional o Tecndlogo y | Doce (12) meses de experiencia laboral
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022 h
Somtrelaria,

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

experiencia o terminacion y aprobacién del | relacionada
pensum académico de educacién superior
en formacién profesional y experiencia en:

= Area del Conocimiento:
Economia, Administracién, Contaduria
y afines.

Nicleos Basicos del Conocimiento:
Administracion; Contaduria Publica vy
Economia.

- Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:

Nicleos Basicos del Conocimiento:
Derecho y Afines.

5 Area del Conocimiento:
Ingenieria, Arquitectura y Afines

Nicleo Basico del Conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

- Area del conocimiento: Ciencias de
la salud

Nlcleo basico del conocimiento: Salud
Publica (Salud Ocupacional — Seguridad y
Salud en el Trabajo).

3. DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA

3.1. Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

iy 0= Coe i et e

Nivel: = Dlre-::twn

Denominacién del Empleo: Director Técnico
Codigo: 09

Grado: 17

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Municipal

(e (. e I ARE AREUNCIONAL S 2 S8t W A o 70

Despacho del Contralor: Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva [Misiunat};

Gestion de la Cahdad (Estratégico)
_.._,,.u." hi j - .- -
S80S SHE 7 4 JLPROPOSITORRINCIPAL SR iaiecinss o
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y REQUISITOS PARA LOS DIFERENTES EMPLEOQS DEFINIDOS EN EL
ARTICULO 28° DEL ACUERDO NO. 030 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

Formular las diferentes actuaciones tendientes al establecimiento de la responsabilidad
que se derive de la gestion fiscal desarrollada por los servidores pUblicos o particulares
que manejen recursos publicos; adelantando y decidiendo en primera o Unica
instanciando  los procesos a cargo de la Direccion (Responsabilidad Fiscal,
sancionatorios fiscales que sean del caso y ejerciendo la jurisdiccién coactiva de los
procesos; de acuerdo a |la Constitucion Politica , leyes, decretos y demas disposiciones
gue rigen la materia.

V. D_ES'_I_:RIFCIéN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades y acciones del personal que interviene en el tramite de los
Procesos Sancionatorios y de Responsabilidad Fiscal y en el ejercicio de Jurisdiccion
Coactiva que reciba del Contralor Municipal.

2. Controlar mensualmente las indagaciones preliminares de los procesos
sancionatorios fiscales, de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva de las
entidades sujetas de control, de tal manera que se garantice la continuidad vy
efectividad en cada uno de los procesos de conformidad a la ley normativa vigente.

3. Orientar en el Comité Directivo la articulacion de procesos misionales en la
generacion de conclusiones y recomendaciones al Contralor para la toma de decisiones
correspondientes.

4, Tramitar, impulsar y decidir en primera o Unica instancia los procesos de
Responsabilidad Fiscal, sancionatorios fiscales y de jurisdiccion coactiva de la entidad;
apoyarse en la lista de auxiliares de la justicia para adelantar los procesos.

5. Revisar que se garantice el debido proceso de responsabilidad fiscal y que se
haga efectiva la recoleccion de pruebas para soportar las decisiones a que hubiere
lugar.

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

T. Dirigir el disefio, aplicacién y evaluacion de indicadores de gestion y resultados
del proceso de responsabilidad fiscal, sancionatorios fiscales y jurisdiccion coactiva
llevado a cabo, de tal manera que se logre su sistematizacion, archivo y conservacion
para la toma de decisiones acertadas y para medir las mejoras en los procedimientos
aplicados.

B. Revisar el estado de los procesos y convocar al profesional sustanciador para
discutir los elementos que soportan la actuacion fiscal.
9. Liderar y responder por la custodia de la informacion del area a su cargo.

10. Liderar el andlisis y discusién de los proyectos de reformas a los procedimientos
que debe implementar la Contraloria Municipal de Pereira para adaptarse a las nuevas
normas.

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

12. Formular las respuestas de los recursos que deba resolver por via gubernativa o
por grado de consulta.

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

14.  Cumplir los objetivos y metas concretados de acuerdo con los indicadores de
gestion y desemperio formulados.

15. Las demas que se relacionen con los procesos de responsabilidad fiscal,
sancionatorios fiscales y jurisdiccion coactiva y sean inherentes al cargo.
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16. Liderar las actividlades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.

17. Liderar y responder por la custodia de la informacion del area a su cargo.

18.  Liderar la presentacion de informes y la rendicion de cuentas periodicas
solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente publicacion de la
:nfnnnamﬁn en Ias piatafon'nas transaccionales de la Entidad.

. V.CONOCIMIENTOS BASICOSESENCIALES |

Gﬂnsmumﬁn F'ohtu:.a de Colombia

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano
Normatividad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal.

MNormatividad sobre Control Fiscal

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva

Proceso administrativo sancionatorio fiscal

Derecho Administrativo

Contratacién Plblica

Derecho Procesal

Procedimiento Civil

Normatividad antitramites

Estatuto Anticorrupcion

Codigo Contencioso Administrativo

Cédigo General Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnu[ogias de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)

____ NI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerirqulcn
. Aprendizaje continuo . Vision estrategica
w Orientacion a resultados @ Liderazgo efectivo
° Orientacion al usuario y al . Planeacion
ciudadano . Toma de decisiones
® Compromiso con la organizacién ® Gestion del desarrollo de las
. Trabajo en equipo. personas
® Adaptacién al cambio s Pensamiento Sistémico
b . Resolucion de conflictos
plEp s b P e e VI REQUISITOS PRt s 5 s .fwih'm i
Formacién académir.a Experiencia
Titulo  profesional y en disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica: profesional.

. Area del conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas.

Nucleo basico del Conocimiento: Derecho
Publico y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas del conocimiento
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relacionadas.

Tarjeta profesional vigente.

3.1.1. Profesional Universitario de Responsabilidad Fiscal

[ 7T T IDENTIFICACION DELEMPLEO. |

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 218

Grado: 10

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Técnica de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

A B T “ AREA FUNGIUNAL S L 3=

Dlreccmn Técnica de Hespﬁnsablhdad Fiscal y Jurisdiccion Cuactwa Adelantar los
procesos de la entidad de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva y
Sancionatorios fiscales; Ordinaria y Verbal (Misional); Gestion de la Calidad
{Estratégim}

"I, PROPOSITO PRINCIPAL

r

Reatlzar Ios prouedm{entns de apertura, sustanciacion y adelantu de las indagaciones
preliminares, y proceso de responsabilidad fiscal, averiguaciones preliminares y
procesos sancionatorios fiscales derivados de los hallazgos fiscales producto de las
auditorias, y la ejecucion del proceso de jurisdiccion coactiva y cuyo conocimiento sea

mmlsmnadn pur el jefe inmediato.
<R ’ W. DESGRIPGIOH DE FUNCIDNES EEEHCIALEB

- ..-a.'

1. Ejec.utar Ius pmgramas de Hesponsablhdad Fiscal y Junsdlcmdn Coactiva, de

conformidad con las directrices impartidas por el Director Técnico, procedimiento y
modalidad de control correspondiente,

2. Evaluar los resultados de la ejecucién de los programas del proceso de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva que le correspondan.
3. Realizar las investigaciones fiscales, la recoleccion de pruebas documentales,

testimoniales o las que consideren necesarias durante la ejecucion de las tareas
encomendadas.

4, Proyectar el mejoramiento de la situacion detectada en el proceso de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva llevado a cabo.
5. Efectuar la recopilacién, resumen, interpretacion, andlisis y conceptualizacion

sobre las pruebas encontradas en la gestion realizada y la correspondiente
presentacion del informe preliminar.

6. Implementar con la Direccion Técnica los procedimientos operativos Y
administrativos para la ejecucion del proceso de responsabilidad fiscal y jurisdiccion
coactiva.

7. Ejecutar estrictamente la programacién que le sea asignada por el Director
Técnico conforme a las necesidades del servicio y los planes y programas internos.
8. Dirigir las audiencias dentro de los procesos de responsabilidad fiscal y

jurisdiccién coactiva que le sean asignadas de conformidad a la normativa vigente.
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9. Sustanciar y adelantar las decisiones de tramite o de fondo, practicar las
pruebas dentro de los procesos de responsabilidad fiscal, sancionatorios fiscales y
jurisdiccion coactiva en sus respectivas etapas.

10. Adelantar en la Direccién Operativa, la presentacion de informes ejecutivos,
cuadros estadisticos y de gestion del area.

1. Orientar en mesas de trabajo, las posibles connotaciones de hallazgos vy
observaciones originadas en procedimientos de auditorias y/o actividades de control,
cuando el Director Técnico de Responsabilidad lo asigne de conformidad con las
funciones y directrices de la dependencia.

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

13. Revisar en su dependencia la presentacion de informes y la rendicion de
cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente
publicacién de la informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

14. Representar judicialmente en casos eventual a la entidad cuando sea designado
por el Contralor Municipal.

15. Apoyar en la proyeccién de las decisiones en los procesos disciplinarios de la
entidad que le sean asignados.

16. Atender las actividades generadas en los procesos y procedimientos
estahlemdas par-a la depandancla

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS E ESENCIALES

Ci:anstltumdn Politica de Colombia

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano
Normatividad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal.

Normatividad sobre Control Fiscal

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién.

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva

Proceso administrativo sancionatorio fiscal

Derecho Administrativo

Contratacion Puablica

Derecho Procesal

Procedimiento Civil

Normatividad antitramites

Estatuto Anticorrupcién

Cadigo Contencioso Administrativo

Cédigo General Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Planeacién Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)

BT T COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jarirqumn
] Aprendizaje continuo ] Aporte técnico-profesional
. Orientacion a resultados . Comunicacion efectiva
. Orientacion al usuario y al . Gestion de procedimientos
ciudadano ® Instrumentacién de decisiones
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® Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo.
® Adaptacién al cambio
i WA g VIl. REQUISITOS ]
Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica: | Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

i Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:

Nicleos Basicos del Conocimiento:
Derecho.

- Tarjeta profesional Vigente.

3.1.2. Profesional Universitario de Sustanciacién en Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

S w0 w0 L IGIAIDENTIFICACION:DELEMPLEQ. '\ ¢+ [

Nwel Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 09

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Técnica de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

_Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Téc.nlr.:a de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Ccactwa Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccién Coactiva; Ordinaria y Verbal (Misional); Gestién de la Calidad

(Estratégico).
: Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos de apertura, sustanciacion y adelanto de las indagaciones
preliminares, y proceso de responsabilidad fiscal, averiguaciones preliminares y
procesos sancionatorios fiscales derivados de los hallazgos fiscales producto de las
auditorias programadas, y la ejecucién del proceso de jurisdiccion coactiva y cuyo
conocimiento sea comisionado por el jefe inmediato.

- _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los programas de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, de
conformidad con las directrices impartidas por el director técnico, procedimiento y
modalidad de control correspondiente.

2. Evaluar los resultados de la ejecucion de los programas del proceso de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva que le correspondan.
3. Realizar las investigaciones fiscales, la recoleccion y analisis de pruebas

documentales, testimoniales o las que consideren necesarias durante la ejecucién de
las tareas encomendadas.

4. Efectuar la recopilacién, resumen, interpretacién, analisis y conceptualizacion
sobre las pruebas encontradas en la gestion realizada y la correspondiente
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
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presentacion del informe preliminar.

5. Implementar con la Direccion Técnica los procedimientos operativos Yy
administrativos para la ejecucion del proceso de responsabilidad fiscal y jurisdiccion
coactiva.

6. Ejecutar estrictamente la programacion que le sea asignada por el Director
Técnico conforme a las necesidades del servicio y los planes y programas internos.
7. Orientar en mesas de trabajo, las posibles connotaciones de hallazgos vy

observaciones originadas en procedimientos de auditorias y/o actividades de control,
de conformidad con las funciones y directrices de la dependencia.

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

9. Dirigir las audiencias dentro de los procesos de responsabilidad fiscal y
jurisdiccion coactiva que le sean asignadas de conformidad a la normativa vigente.

10. Sustanciar y adelantar las decisiones de tramite o de fondo, practicar las
pruebas dentro de los procesos de responsabilidad fiscal, sancionatorios fiscales y
jurisdiccion coactiva en sus respectivas etapas.

1. Apoyar en la proyeccion de las decisiones en los procesos disciplinarios de la
entidad que le sean asignados.

12 Participar en su dependencia la presentacién de informes y la rendicién de
cuentas periodicas solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente
publicacion de la informacion en las plataformas transaccionales de la Entidad.

13. Atender las actividades generadas en los procesos y procedimientos

estahlemdus para la dependencia
o ~ _V.CONOCIMIENTOS BASICOS 0S ESENCIALES

Gnnstitu-::aon Politica de Colombia
Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano
Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal.

Mormatividad sobre Control Fiscal

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién.

MNormatividad sobre la rendicién de cuentas

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccién Coactiva

Proceso administrativo sancionatorio fiscal

Derecho Administrativo

Contratacién Publica

Derecho Procesal

Procedimiento Civil

Normatividad antitramites

Estatuto Anticorrupcién

Cédigo Contencioso Administrativo

Cédigo General Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnoloiias de Ia Informacién y las Comunicaciones (TICs)

e _VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Cnmunas Por nivel jerarquico
. Aprendizaje continuo ° Aporte técnico-profesional
] Orientacién a resultados . Comunicacion efectiva
@ Orientacion al usuario y al . Gestion de procedimientos
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ciudadano ® Instrumentacién de decisiones
. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo.
® Adaptac:ﬁn al camblo
RExa ~________VIl. REQUISITOS A t
anﬂacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica: | Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada
= Area de Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas:

Nicleos Basicos del Conocimiento:
Derecho

Tarjeta profesional vigente.

4. SUBCONTRALORIA

4.1. Subcontralor

 \IDENTIFICACION DELEMPLEO .
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subcontralor
Cédigo: 025
Grado: 18
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor

Cargu del Jefe Inmediato: Contralor Munlcipal

s A e e el AREA FUNCIONAL™ S s By e s 45

Daspanhc— del Contralor — Subcontraloria: Adquisicion de B:enes y EEWICIBS {Apoy-:-}
Gestién Documental (Apoyo): Gestitn financiera (Apoyo); Gestién de Sistemas (Apoyo):
Gestion del Talento Humano (Apoyo) - Gestién de la Calidad (Estratégico); Control
Intem-::n {Evaiuamﬁn]

. PROPOSITO PRINCIPAL _ e A

’Dlnglr los prnce:hmlentns administrativos, técnicos, tecnulégmas y f inancieros internos
relacionados con su propia organizacion y funcionamiento de la Contraloria, de
conformidad con Iz Ias normas vigentes.

~_____IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reempiazar mediante encargo al contralor municipal de Pereira, en sus faltas
temporales o definitivas en los términos de ley, hasta tanto el concejo municipal elija su
reemplazo.

5 Administrar los recursos fisicos, financieros, técnicos, talento humano, Sistema
de Gestién Integrado y servicios requeridos para el funcionamiento de la entidad, asi
como su correspondiente contratacidn y supervisién; vinculacion y puesta en operacion,
conforme a la normatividad vigente y procedimientos de la Entidad.

3. Implementar acciones tendientes al desarrollo de una cultura organizacional
para la prestacion de servicios conforme a los procesos, procedimientos de gestion y
normatividad que rigen la Entidad.

4. Dirigir el desarrollo de encuestas para medir el ambiente y clima organizacional
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y determinar las necesidades de capacitacién, bienestar y estimulos de acuerdo al
programa de modernizacion institucional.

5. Aprobar los procesos de seleccion, evaluacion del periodo de prueba, ingreso,
permanencia, acceso y retiro de la carrera administrativa del personal de la Contraloria;
revisando los archivos respectivos y proyectando las certificaciones requeridas.

6. Administrar la sistematizacién, actualizacién y conservacion de los registros,
hojas de vida y demas bases de datos del personal que labora en la Entidad y de los
exfuncionarios de la Contraloria Municipal de Pereira, conforme a los procedimientos y
a la normatividad vigente.

7. Administrar las actividades relacionadas con la sistematizacién, actualizacién y
conservacién de las novedades y situaciones administrativas entorno al personal
vinculado a la Contraloria.

8. Revisar la afiliacién de los funcionarios a los sistemas de seguridad social, la
calidad y condiciones en las que prestan los diferentes servicios.
9. Aprobar los cerificados laborales solicitados por los funcionarios y

exfuncionarios de la Contraloria Municipal de Pereira, siguiendo los procedimientos de
consulta y verificacién de la informacion.

10. Liderar la etapa de juzgamiento en los procesos disciplinarios que se adelante
en la Entidad de acuerdo a la normativa vigente y a los procesos y procedimientos que
se adopten para tal fin.

11. Aprobar 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.

12. Dirigir oportunamente los informes ordinarios a su cargo y los exiraordinarios a
peticion de su jefe inmediato o de las autoridades competentes distintas a la Contraloria
Municipal de Pereira.

13. Liderar la presentacion de informes y la rendicion de cuentas periédicas
solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente publicacion de la
informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

14, Liderar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Gestion (Calidad, Gestion Documental, SGSST), conforme con la normativa vigente.

15. Organizar las conciliaciones con las areas de presupuesto, contabilidad y
tesoreria, segln procedimiento establecido por la Entidad.

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura politica y administrativa de la Entidad frente al Estado Colombiano

norr_ngtiv:dad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria General y
unicipa

Normatividad sobre carrera administrativa y gestién del talento humano

Politicas plblicas Estatales en materia de control fiscal

MNormatividad sobre control interno

Principios generales de la administracién publica

Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Normatividad en materia presupuestal, contable y tributaria

Estatuto Anticorrupcién
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Cédigo Contencioso Administrativo
Cadigo General Disciplinario
Contratacion Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacién Estratégica e Institucional (PHVA)
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)

. VI..COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Fliid

Comunes

Por nivel jerarquico

® Aprendizaje continuo

. Orientacién a resultados

. Orientacion al usuario y al
ciudadano

® Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo.

® Adaptacion al cambio

. Visién estratégica

° Liderazgo efectivo

® Planeacion

® Toma de decisiones

. Gestion del desarrollo de las
personas

. Pensamiento Sistémico
. Resolucion de conflictos

= - .. At ‘m: EIL;: #WI'REQ

o wll
e Ty LS N P T
L A e T e

UISITOS A

Formacion académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica:

Area de conocimiento: Economia,
Administracién, Contaduria y afines.
Nucleos Basicos del Conocimiento:
Administracién, Contaduria Publica y
Economia.

Area del conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho
y afines; Psicologia; Trabajo Social y
Afines.

- Area del conocimiento: Ingenieria
MNicleo Basico del Conocimiento:
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas del conocimiento
relacionadas.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

4.1.1. Tesorero General

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Tesorero General
Cadigo: 201

Grado: 17

N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subcontraloria
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

Cargo del Jefe Inmediato: |$_ut3mntrafnr ot LS
w ﬁl'.q'wl'll‘Jn.._._:.. -:L.h. ..r-rd:i;- I:: " IHMEUHGIGH i 2 I

1. antener actuahzadu el Pagr‘ama Anual Mensualuzadn de Caja - PAC

conforme a procedimientos de la Entidad y disposiciones legales vigentes.

2. Realizar el cierre de tesoreria, con todos los soportes y obligaciones de acuerdo
con el procedimiento y la normatividad vigente.

3. Realizar |la gestién de cobro de acuerdo con el procedimiento.

4. Realizar el pago de las obligaciones de la entidad, de acuerdo con la
disponibilidad de fondos, normas y procedimientos vigentes para el area.

5. Ejercer la custodia y buena utilizacion de los bienes, documentacién e
informacién que por razones de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

6. Revisar la capacidad de endeudamiento de los funcionarios que soliciten
libranzas de conformidad con la normatividad vigente.

i Atender las drdenes de embargo judicial de acuerdo a las decisiones segun la
norma.

8. Elaborar los informes derivados de la ejecucion de los procesos, planes,
programas y proyectos en los que intervenga

9. Controlar la realizacion de arqueos de Caja Menor y presentacién de informes
respectivos

10. Realizar la presentacion de informes y la rendicion de cuentas periédicas
solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente publicacién de la
informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

11.  Articular con los demas funcionarios de la dependencia, la organizacion,
actualizacion y conservacion del archivo de gestion, conforme a los procedimientos
establecidos para la gestion documental y la normatividad aplicable.

12.  Atender las actividades generadas en los procesos y procedimientos
estahle;:ndus para Ia dependencna

Conatdumén PI‘.’I-I“ICE de Colombla
Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre control interno

Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Normatividad en materia presupuestal, contable, tributaria y tesoreria

Herramientas de analisis financiero.

Estatuto Anticorrupcién

Cédigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)
Tecnologias da Ia nformacl&n las Cnmumcacmnes
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Comunes Por nivel jerarquico

- Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional

» Orientacién a resultados . Comunicacion efectiva

. Orientacién al usuario y al . Gestion de procedimientos
ciudadano . Instrumentacién de decisiones

] Compromiso con la organizacién

° Trabajo en equipo.

. An‘a_ptaclén al cambio
A R S S s e V| REQUISIT OSSR G 68 2 s uaa it wh Jidhie 0%

Fummmﬁn académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica: | Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

5 Area de conocimiento: Economia,
Administracién, Contaduria y afines.
MNucleos Basicos del Conocimiento:
Administraciéon; Contaduria Publica vy
Economia.

4.1.2. Profesional Universitario de Contabilidad

e AR st | IDENTIFICACION'DELYEMPLEOQ! ™= s cox i sem i b

Nwel Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 10
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subcontraloria
Cargu del Jefe lnmedlatc Subcontralor ;
G s i e e |1 AREATFUNCIONAL: - i

Subcuntralaria Gestlﬁ:n ﬁnanmﬂra Apoyo); Gestion de la Calsdad Estrat
R R0 ~___II.PROPOSITOPRINCIPAL
Eje{:utar Ias actwndades del proceso de gestion financiera, en cumphmlantn de la
normatividad vigente y la rendicién de informes contables y presupuestales a los

usuanus internos y externos de la Entidad
~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la liquidacién del presupuesto de la Contraloria Municipal de PE!’EIH.
para la vigencia siguiente, segun estatuto organico del Municipio de Pereira

2. Tramitar ante el Concejo Municipal de Pereira los proyectos de adicion
Presupuestal.

3. Generar el cierre Presupuestal de cada vigencia, segun estatuto organico del
Municipio

4. Realizar los registros, movimientos y operaciones que afecten la contabilidad y

el presupuesto de la entidad en observancia a las normas competentes del presupuesto
publico territorial y al Régimen de Contabilidad publica

5. Articular con las areas involucradas en el proceso financiero las conciliaciones,
bien sea mensual, semestral y anual, seglin normatividad vigente, de los usuarios
internos y externos

6. Adelantar las acciones pertinentes de la depuracion contable permanente
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Atreves del comité de sostenibilidad contable.

¥ Realizar la presentacion de informes y la rendicion de cuentas periodicas
solicitadas por las entidades de control; asi como la correspondiente publicacién de la
informacién en las plataformas transaccionales de la Entidad.

8. Atender las actividades generadas en los procesos y procedimientos
Establamdns para la dependencia.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cunstltuclén Politica de Colombia

Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre control interno

MNormatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién.
Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Normatividad en materia presupuestal, contable y tributaria
Herramientas de analisis financiero.

Estatuto Anticorrupcién

Cédigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TICs)

. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
. Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional
. Orientacion a resultados . Comunicacion efectiva
. Orientacién al usuario y al . Gestion de procedimientos
ciudadano ® Instrumentacién de decisiones
. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo.
° Adaptacion al cambm
3 L S S T G LM REQUISIT@SR N i L
Fnrmaciﬁn ar.:adémica Experiem:la
Titulo Profesional en disciplina académica: | Experiencia profesional de treinta y seis
- Area de conocimiento: Contaduria | (36) meses relacionada con las funciones
Nucleo Basico del Conocimiento: | del empleo
Contaduria Publica.
Tarjeta profesional vigente.

4.1.3. Técnico Operativo de Recursos Humanos

T T IDENTIFICACION DELEMPLEO. | |
Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 08
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N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subcontraloria
Cargn del Jefe Inmediato: Subcontralor

_ll. AREA FUNCIONAL

Subcontralurra Gestnﬁn del Talento Humano (Apoyo) - Gestion da la Calidad
{Estratég!m}

_1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Amshr técmca admlmstratwa y logisticamente al Subcontralor en los procesos
asistenciales en lo relacionado con el Talento Humano de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones tendientes al desarrollo de una cultura organizacional propicia
para la prestacién de servicios con calidad total.
2. Realizar encuestas para medir el ambiente y clima organizacional, determinar

las necesidades de capacitacioén, bienestar y estimulos para el mejoramiento de la
cultura interna acorde al programa de modernizacion institucional.

3. Apoyar 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.

4. Realizar sistematizacion, actualizacién y conservacion de los registros, hojas de
vida y demas bases de datos del personal que labora en la Entidad y de los
exfuncionarios de la Contraloria Municipal de Pereira, conforme a los procedimientos
establecidos y a la normatividad vigente.

5. Realizar actividades relacionadas con la sistematizacion, actualizacién y
conservacion de las novedades y situaciones administrativas entorno al personal
vinculado a la Contraloria.

6. Asistir la verificacién de la afiliacién de los funcionarios a los sistemas de
seguridad social, la calidad y condiciones en las que prestan los diferentes servicios.

T Apoyar la proyeccion de certificados laborales solicitados por los funcionarios y
ex funcionarios de la Contraloria Municipal de Pereira.

8. Apoyar la proyeccion de 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.

a. Elaborar informes ordinarios y extraordinarios a peticion de sus superiores o de
las autoridades competentes distintas a la Contraloria Municipal de Pereira.

10. Participar en los programas de salud ocupacional y prevencion de riesgos
laborales.

11. Apoyar la compilacién de la informacién para la presentacion de informes y la
rendicién de cuentas periédicas solicitadas por las entidades de control; asi como la
correspondiente publicacién de la informacién en las plataformas transaccionales de la
Entidad.

12.  Alimentar el Portal Web del Aportante (PWA) de Colpensiones, para la
administracién de informacién y atencién de requerimientos de los fondos de pensiones
13. Mantener actualizadas las plataformas del Sistema de Evaluacion del
Desempefio Laboral (SEDEL), Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
(SIGEP), conforme a los procedimientos establecidos y a la normatividad vigente.

14.  Suministrar la informacién del programa de Seguimiento y Actualizacién de los
Calculos Actuariales del Pasivo Pensional de las Entidades Territoriales (PASIVOCOL)
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de Pereira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
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ARTICULO 28° DEL ACUERDO NO. 030 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2014,
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para la actualizacién de la informacién del Ministerio de Hacienda sobre el historial
laboral de los funcionarios de la Contraloria Municipal de Pereira.

15. Realizar las conciliaciones con las areas de presupuesto, contabilidad y
tesoreria, segun procedimiento establecido por la Entidad.

16. Mantener las correspondientes copias de seguridad que aseguren la
informacién contra eventualidades y contingencias.

17. Apoyar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
astablacndns para I la dependencia.

_____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cnnstltucn&n F‘nlitlca de Colombia

Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

MNormatividad sobre carrera administrativa y gestion del talento humano
Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Estatuto Anticorrupcion

Cédigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de Ia Informacion y las Comunicaciones (TICs)

____ VI..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por niva_lerﬁﬂuicn
s Aprendizaje continuo @ Confiabilidad Técnica
. Orientacion a resultados . Disciplina
® Orientacion al usuario y al w Responsabilidad
ciudadano
s Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo.
s Adaptacion al cambio
iR TR .‘E‘;'-_'H". ‘. I. o R : NII.REQI.IIEITDE= TURE 7 ' TN O
Formacién académica Experiencia

Técnico Profesional o Tecndlogo o |Veinticuatro (24) meses de experiencia
terminacién y aprobacion del pensum | relacionada.

académico de educacién superior en
formacion profesional en:

Area de conocimiento:
Administracion, Contaduria y afines.
Nucleos Basicos del Conocimiento:
Administracién; Contaduria Pablica.

: Area del conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho
y afines; Psicologia; Trabajo Social y
Afines.

5 Area del conocimiento: Ciencias de
la salud

Nucleo basico del conocimiento: Salud
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Publica (Salud Ocupacional — Seguridad y
Salud en el Trabajo).

: Area del conocimiento: Ingenieria
Nucleo Basico del Conocimiento:
Ingenieria Industrial y Afines.

4.1.3.1. Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos

Selw tat HRE L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 01
N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subcontraloria
Cargcn del Jefe Inmediato: Subcontralor
1. AREA FUNCIONAL

Subcﬂntraluﬁa Gestion del Talanta Humano (Apoyo) - Gestion e 1a Calldad

[Estratéglcﬂ}
i y oL {;.'.‘_ L FRDFOEITD PRINCIPAL ol 2

Aststlr a Ia 5ubcuntra1una en los procesos de gestion y administracion del talento
humann vinculado a la Entidad, segun lineamientos normativos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir |a realizacion de encuestas para medir el ambiente y clima organizacional

y necesidades de capacitacion en la Entidad.
2. Apoyar la elaboracion de actas, comunicaciones internas y externas,

certificados, resoluciones, informes, entre otros; asi como en la impresion, escaneo,
fotocopia y diligenciamiento de formatos requeridos en la dependencia, de acuerdo al
procedimiento establecido y en los aplicativos dispuestos por la Entidad.

3. Colaborar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema
Integral de Gestion (Calidad, Gestion del Talento Humano, Gestion Documental,
SGSST), conforme con la normativa vigente.

4, Colaborar en la atencién y orientacién al ciudadano, funcionarios vy
exfuncionarios, personal, telefénica y por los demas medios que disponga la Entidad,
suministrando la informacién y documentos segun los procedimientos autorizados.

5. Apoyar la formulacion, ejecucién y evaluacion de los planes, programas,
proyectos y actividades de gestion del talento humano que se desarrollen en la Entidad
o dependencia.

6. Apoyar el registro de novedades e ingreso de informacién en el sistema
correspondiente y actualizar bases de datos del personal de la Entidad cuando se
requiera.

T. Apoyar la compilacién de la informacién para la presentacion de informes y la
rendicion de cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control; asi como la
correspondiente publicacién de la informacion en las plataformas transaccionales de la
Entidad.

8. Desempefiar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecldns para la dependencia.

__V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Carrera 7 No. 18-55 Palacio Municipal pise 7°. - Teléfono: 3248278 Fax: 3248299
web; www.contraloriapereira.gov.co
E-mail: correo@contraloriapereira.gov.co
Pereira - Risaralda



CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
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Contraloria
Municlpal de Pereira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
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Constitucién Politica de Colombia

Normatividad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria Municipal
Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Estatuto Anticorrupcion

Cédigo General Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)

. VI..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

. Aprendizaje continuo . Manejo de la Informacion

© Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales

. Orientacion al usuario y al . Colaboracion

ciudadano

& Compromiso con la organizacién

s Trabajo en equipo.

® Adaptacld:—n al cambio
Bt PRy At A A s VTR E QUISTTO SRS i i e e ipiits Sk s

Formacién académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral.
modalidad.

4.1.4. Tecnico Operativo Administrativo

CIO t'-’ L l

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314

Grado: 06

N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subcontraloria

Cargo del Jefe Inmediato: Subcnntrainr
mmim 3 CIONAL

ggico).
P e gy SR o SRS T FRNETEA O i S e 0
Apayar técnicamente al Subcuntralur en todas Ias actividades admmlstratwas y
logisticas que se requieran en el area.

" IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Apoyar al Subcontralor en #a lmplementacufm de las acclnnes para Ia
adquisicion, conservacién, mantenimiento y utilizacién de los recursos fisicos y
tecnoldgicos para el cumplimiento de los objetivos misionales de la organizacién.

2. Desarrollar las tareas operativas para el desarrollo del mantenimiento del
Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
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Trabajo.

3. Elaborar los informes del proceso de calidad para presentarlos al Subcontralor.
4, Apoyar los procedimientos de elaboracién y ejecucién de los Planes de Accién
del Area, Plan Anual de Capacitacién y Plan Anual de Adquisiciones.

5. Apoyar al Subcontralor en la verificacién del estado de las diferentes pélizas que
adquiere |la entidad y el control correspondiente a sus vigencias.

6. Apoyar la actualizacion de la informacién de las plataformas para la

administracion de fondos de pensiones; Evaluaciéon del Desempefio Laboral, Gestién
del Empleo Publico, Pasivoe Pensional, cuando se requiera y conforme a los
procedimientos establecidos.

7. Apoyar la compilacién de la informacion para la presentacion de informes y la
rendicién de cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control, asi como la
correspondiente publicacién de la informacion en las plataformas transaccionales de la
Entidad.

8. Apoyar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.

~  V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre carrera administrativa y gestion del talento humano
Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Estatuto Anticorrupcién

Cédigo General Disciplinario

Contrataciéon Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Te::.nmugias de Ia Informacion y las Comunicaciones (TICs)
; VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Gomunes Por nivel jerarquico
. Aprendizaje continuo ] Confiabilidad Técnica
. Orientacién a resultados . Disciplina
. Orientacion al usuario y al . Responsabilidad
ciudadano
o Compromiso con la organizacion
" Trabajo en equipo.
. Adaptacion al cambio :
AR ke E e V11 REQUISITOS e £ S A0 e AR b !
Formacién académica Experiencia

Técnico Profesional o Tecnélogo o | Doce (12) meses de experiencia laboral
terminacion y aprobacion del pensum | relacionada.

académico de educacion superior en
formacién profesional en:

. Area de conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.
Nicleos Bdsicos del Conocimiento:
Administracion; Contaduria Publica;
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Economia.,

: Area del conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho
y afines; Psicologia, Trabajo Social y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento:
Arquitectura y Afines.

; Area del conocimiento: Ciencias de
la salud

Nicleo basico del conocimiento: Salud
Publica (Salud Ocupacional — Seguridad y
Salud en el Trabajo).

- Area del conocimiento: Ingenieria
Nucleo Basico del Conocimiento:
| Ingenieria Industrial y Afines.

4.1.5. Técnico Operativo de Sistemas

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cdadigo: 314
Grado: 06
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subcontraloria

i C n del Jefe Inmediato: Subcontralor

Si TR TN
R -._u_.u_ g e E

informatica, telematica y mantenimiento de software y hardware que se requieran para
e{ Iagm da Ias ubjetlvas misionales de la Ent&dad

1. Apoyar al Subcantralur enla mplrnantaclén de Ias anclnnas eaasanas para la
adquisicion, conservacion, mantenimiento y utilizacién de los diferentes recursos
técnicos y tecnologicos de software y hardware.

2. Mantener en operacién los diferentes recursos técnicos y tecnolégicos de
software y hardware para el logro de los objetivos.
3. Consolidar los programas de seguridad informatica para la proteccién de datos y

conservacion de la informacion, realizando las copias de seguridad de todos los
equipos de computo de la Contraloria Municipal de Pereira.

N Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo de 1er nivel del software y
hardware de los equipos de computo de la entidad.

5. Apoyar el traslado de equipos de cémputo y su correspondiente instalacién y
puesta en funcionamiento.

6. Apoyar al Subcontralor en la actualizacién de los contenidos de la pagina web
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
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DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

de la Entidad; la compilacion de la informacion para la presentacién de informes y la
rendicion de cuentas periddicas solicitadas por las entidades de control; asi como la

correspondiente publicacién de la informacién en las plataformas transaccionales de la
Entidad.

7. Apoyar las actividades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.
. V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cunstrtucrdn Politica de Colombia

Normatividad sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticién.
MNormatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Estatuto Anticorrupcién

Cadigo General Disciplinario

Contratacién Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TICs)

~_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Confiabilidad Tecnica
. Orientacién a resultados o Disciplina
° Orientacion al usuario y al . Responsabilidad
ciudadano
a Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo.
+ Adaptacldn al ::aml:uu _
5. S RVIIEREQUISITOS e = i & 153l

an‘naclﬁn académica Experiencia

Técnico Profesional o Tecndlogo o Doce (12) meses de experiencia laboral
terminacion y aprobacion del pensum relacionada.

académico de educacion superior en
formacién profesional en:

Area de conocimiento: Economia,
Administraciéon, Contaduria y afines.
Nucleos Basicos del Conocimiento:
Administracién; Contaduria Publica;
Economia.

" Area del conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho
y afines; Psicologia; Trabajo Social y
Afines.

r Area del conocimiento: Ciencias de
la salud

Nucleo basico del conocimiento: Salud
Publica (Salud Ocupacional — Seguridad y
Salud en el Trabajo).
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Contraloria

de Pervira

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

Area del conocimiento: Ingenieria
Nucleo Basico del Conocimiento:
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines;

4.1.5.1. Técnico Operativo TICS

e s e I L e | MIDEN

Nivel: Técmcu
Denominacion del Empleo: Tecnico Operativo
Cadigo: 314

Grado: 0s

N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subcontraloria
Garo del Jefe Inmadlatn Submntr&lor

- s b Ny BT A TR 14# +Fid
m:——-.d Sk .—a..—:-._-.‘il._.-u_._uh‘i =

e e

Apoyar técmcamantﬂ a La Entldad en la planificacién, lmplem&ntamén y admfmstracl{:-n
integral de la infraestructura tecnoldgica y de informacién, revisando que éstas se
encuentren alineadas con las politicas institucionales y por su conducto, a los sujetos
de control en la implementacion, capacitacién y soporte de los sistemas de informacion
mnsnunalas

1. Apoyar Ia actualtzaclén da Ias Pﬂlltlcas para la Administracion y Maneun de las
Tecnologias de la Informacién, Plan de Contingencia del Area de Sistemas y del
Centro de Computo, Politica de Seguridad de la Informacién, segln directrices y
procedimientos de la Entidad.

2. Proyectar la adquisicion de nuevas metodologias y aplicaciones tecnolégicas,
verificando su factibilidad y concordancia con las necesidades, politicas y normatividad
de la Entidad.

3. Elaborar el informe de requerimientos de segundo nivel para la contratacién de
servicios que den solucion a los eventos en la operacién del hardware, software y
servicios de red.

4, Elaborar el Presupuesto Anual de Sistemas, para someterlo a las instancias de
aprobacion Capacitar al cliente interno y externo sobre los sistemas de informacién
que operan en la entidad y sugerir las mejoras que requieren.

5. Verificar que los proveedores de hardware y software cumplan con las
especificaciones sefialadas en los contratos y pedidos de servicios informéticos y de
licencias de software.

6. Capacitar al cliente interno y externo sobre los sistemas de informacién que
operan en la Entidad y sugerir mejoras segun especificaciones de manejo y servicio.
7. Operar los servidores de la entidad, la red de cémputo y de alimentacién de

energia, siguiendo las politicas de administracién, manejo y seguridad e informando a
su jefe inmediato de las posibles anomalias y sus contingencias.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
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8. Verificar que el acceso y uso de los equipos de computo, servicios de red e
insumos se realice conforme a las politicas de la Entidad.
9. Apoyar técnicamente las actividades de vigilancia de control fiscal en el

proceso en que sea requerido con sujecion al proposito del empleo.

10. Apoyar la compilacién de la informacion para la presentacion de informes y la
rendicion de cuentas periodicas solicitadas por las entidades de control; asi como la
correspondiente publicacién de la informacién en las plataformas transaccionales de la
Entidad.

11. Realizar el cargue de la informacién en las plataformas establecidas, segun las
directrices establecidas por el jefe de la dependencia.

12. Apoyar las actividades generadas en los procesos y procedimientos

astabtac:ldus para la dependencia.
________ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cnnstltuclﬁn Politica de Colombia

Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General y
Municipal

Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.
Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicién de cuentas

Estatuto Anticorrupcion

Codigo General Disciplinario

Contratacion Publica

Sistema de Gestion Integrado

Planeacién Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)
N-::rmatmdad sobre seguridad y acceso a la informacion

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
Comunes Por nivel jerarquico

. Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica

. Orientacién a resultados ® Disciplina

. Orientacion al usuario y al o Responsabilidad

ciudadano

° Compromiso con la

organizacion

. Trabajo en equipo.

. Adaptaclén al cambm

S T S it s IV REQUISITOS | ' ) .
Formacién académica Experiencia

Técnico Profesional o Tecndlogo o | Treinta (30) meses de experiencia laboral
terminacién y aprobacién del pensum | relacionada.

académico de educacion superior en
formacion profesional en:

. Area de conocimiento:
Economia, Administracion, Contaduria
y afines.

Nlcleos Basicos del Conocimiento:
Administracién: Contaduria Publica;
Economia.

- Area del conocimiento: Ciencias
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
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Contraloria
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“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
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Sociales y Humanas.
Nicleo Basico del Conocimiento:
Derecho y afines; Psicologia; Trabajo
Social y Afines.
- Area del conocimiento: Ciencias
de la salud
MNucleo basico del conocimiento: Salud
Pdblica (Salud Ocupacional -
Seguridad y Salud en el Trabajo).

Area del conocimiento:
Ingenieria
Nucleo Basico del Conocimiento:
Ingenieria Industrial y  Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

4.1.6. Conductor

Nivel: Asmtandal
Denominacion del Empleo: Conductor
Cadigo: 480

Grado: 03

N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subcontraloria
Cargo del Jefe Inmediato: Subcontralor

R R L A S A N e N R A e e e
Subcontratnria Gestlﬁn :Ie Ia Galldad {Estratégicn)

i O 1. PROPOSITOPRINCIPAL
Realizar Iaboraa de Lransporta de los funcionarios de la Entidad y e!amentas y/o
equipos que se requieran; teniendo en cuenta los procedimientos de uso vy
mantenimiento del vehiculo asignado y las normas de transito vigentes.
~____IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo asignado, manteniéndolo en perfecto estado, -::nnfcfme a
las normas de transito y seguridad, para atender las necesidades de transporte del Jefe
de |la dependencia.

£ ‘|.I‘.1:"

2. Colaborar con el empaque, cargue y/o despacho de paquetes, sobres y
diligencias externas conforme a solicitudes del servicio.

3. Reportar el mantenimiento preventivo, correctivo y de aseo al vehiculo asignado
conforme procedimiento establecido.

4. Elaborar informe de los controles del mantenimiento preventivo del vehiculo de
acuerdo con procedimiento establecido.

5. Realizar control sobre el consumo de combustible y aceite; estado del botiquin,

equipo de herramientas, repuestos y vencimiento del extintor y documentos del
conductor y vehiculo de acuerdo con procedimiento establecido.

6. Desempefiar las actividlades generadas en los procesos y procedimientos
establecidos para la dependencia.
7. Apoyar las labores administrativas y de gestién documental que le sean
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490
DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022
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sc:llcitadas por el Jefe inmediato de acuerdo a los procedimientos establecidos

_V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cundumﬁn de vehiculus

Mecanica basica

Procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo
Cnnucnmlentu del cddigo de Transito y Transporte vigente.

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comun&s Por nivel jerarquico
S Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica
@ Orientacion a resultados ° Disciplina
. Orientacién al usuario y al . Responsabilidad
ciudadano
° Compromiso con la organizacion
° Trabajo en equipo.
® Maptaclﬁn al camblo
R e e g e VI REQUISITOS |10 by 1000 M 7 S au e e
Formacién acadérnina Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier| Doce (12) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
Licencia de conduccién en la categoria B1
para vehiculo de servicio particular o C1
para vehiculos de servicio publico.

4.1.7. Auxiliar Administrativo de Gestion Documental y Archivo

" IIDENTIFICACIONDELEMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 02
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subcontraloria

argo del Jefe Inmediato: Subcontralor

COREC S SRR VS 1LAREA FUNCIONAL ™S 20 2% ¢

Subcontralaria Gestlﬁn Documental (Apoyo); Gestion de la Calidad {Estratég:-::n}
i 1_I‘*.,PHDP63ITD PRIHCIPAL e 'Tx*,-; e

=5

Orgamzar a documentaclﬁn en tal fuma que Ia mfnrrnamﬁn sea recuperable para uso
de la Entidad en el servicio al ciudadano y como fuente histérica

~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ks 83 AR

1. Reglstrar las comunicaciones oficiales de origen externo e lnternc:— en Irbrus
radicadores y formatos en medio fisico y/o digital establecidos por la Entidad para dar
tramite desde y hacia sus dependencias.

2. Efectuar todos los procesos archivisticos de produccion o recepcion,
distribucién, consulta, organizacién, recuperacién y disposicion final de documentos;
consagrados en la normatividad vigente.

3. Verificar la organizacién, conservacion y uso del archivo fisico tanto en papel,
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros, teniendo en cuenta
las condiciones ambientales, de manipulacién, operacién, seguridad, perdurabilidad,
reproduccion y sistematizacion establecidas por la Entidad y la normatividad vigente.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION N.° 490

DEL 28 DE DICIEMBRE DEL 2022 |

—
“POR LA CUAL SE ACTUALIZA 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 2014,
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

4, Custodiar el patrimonio documental y el acceso de los ciudadanos, funcionarios
y exfuncionarios a la informacién y a los documentos del Archivo Central e Histérico de
la Entidad, aplicando y verificando los procedimientos para su solicitud, consulta,
préstamo y reproduccion.

5. Apoyar los procedimientos de inventario y transferencias documentales
periddicas desde los archivos de gestion de cada una de las dependencias hacia el
Archivo Central, aplicando las respectivas tablas de valoracion y retencién documental.
6. Desempefiar las actividlades generadas en los procesos y procedimientos
astablecldas para Ia dependencla

Cnnstltumén Pnlitlca de Calumbla

Normatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria Municipal

Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.

Normatividad Antitramite

Normatividad sobre la rendicion de cuentas

Estatuto Anticorrupcién

Cédigo General Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Sistema de Gestion Documental y Archivo

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

ias de la Informacién y las Comunicaciones (TICs)

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT

Comunes Por nlwl jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica

# Orientacion a resultados Disciplina

. Orientacion al usuario y al Responsabilidad

ciudadano

. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo.

. Ada taclnn al cambio

— 7

Formacién académica
Diploma de bachiller en
modalidad.

Expariencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.

cualquier

4.1.8. Auxiliar Administrativo de Bienes e Inventarios

R b e o AGIDENTIE

Nivel: Asnstanl:lal

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 01

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subcontraloria

Cargg del Jefe Inmedlatﬂ Subcontralor

e TG TEN, S ST AREAEUNCIONAL SEMSE (I il 07 1
Euhnnntralaria Adqumlclén de Bienes y Servicios (Apoyo); Gastlﬁn de ]a Cal:dad
(Estratégico)
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Contraloria
s=rifies
“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
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e AT T I 'PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Submntraluria en el proceso de Adquisicion, Mane;u y Custodia de los
bienes de consumo y devolutivos de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 1 Apuyar a la Subcontraloria en los procedimientos de estudio de conveniencia,
cotizaciones, precios de mercado, calidades, caracteristicas de los elementos y
materiales autorizados en las érdenes de compra.

2. Verificar que los elementos recibidos correspondan a las especificaciones
exigidas en el pedido u orden de suministro correspondiente.

3. Registrar en el kardex y/o en el software ERP de la entidad las entradas y
salidas de los elementos y materiales.

4, Realizar inventarios fisicos y periddicos, ratificando los saldos en el aplicativo
implementado por la Entidad.

5. Realizar la conciliacién con las areas de Contabilidad y Sistemas, el inventario
general de bienes de la Entidad.

6. Realizar control sobre los elementos de la entidad, los devolutivos en servicio y
los de consumo, segun el caso.

7. Elaborar actas de baja por desuso y obsolescencia, dafio o pérdida; previa

presentacion al Comité de Sostenibilidad Contable y en cumplimiento de las
disposiciones sobre la materia.

8. Colaborar con informacién de adquisiciones y bajas del inventario de la Entidad
para consolidar el informe de rendicion de cuentas a la Auditoria General de la
Republica.

9. Desempefiar las actividades generadas en los procesos y procedimientos

establecidos para la dependencia. b i
' V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

MNormatividad sobre la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria Municipal
Normatividad sobre Control Fiscal.

Normatividad sobre el Derecho Fundamental de Peticion.
Normatividad Antitramite

Mormatividad sobre la rendicion de cuentas

Estatuto Anticorrupcién

Codigo General Disciplinario

Sistema de Gestion Integrado

Planeacion Estratégica e Institucional (PHVA)

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TICs)
Normas de almacenamiento de elementos.

Normas sobre manejo y registro en el kardex
Gnnnmmrentas sobre elaboracidén de inventarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
- Aprendizaje continuo . Confiabilidad Técnica
" Orientacion a resultados . Disciplina
. Orientacién al usuario y al o Responsabilidad
ciudadano
° Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo.
a Adaptacion al cambio
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oz b

R e VI REQUISITOS IS i e Gy

Formacion académica Experienci

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral.
modalidad.

ARTICULO 19°: De este acto administrativo hace parte el estudio técnico
realizado.

ARTICULO 20°: El presente acto administrativo sera publicado en la pagina
WEB de la entidad.

ARTICULO 21°: La presente resolucién deroga todas las disposiciones que le
sean contrarias.

ARTICULO 22°: La presente resolucién rige a partir de su expedicion

KARLA YOMARA NO GONZALEZ

Contralora Munigipal de Pereira Designada

Aprobd: Carlos Andrés Trujillo Piedrahita- Subcontralor

Elabord: Laura Maria Valencia - Contratista
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