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Doctor X
ALBERTO ARIAS DAVILA

Contralor
Ciudad

de funciones y Requisitos adoptado por

Asunto: Informe revision al Manual Especifico
proyecto de revision, ajuste, modificacion,

Resolucién No 221 de Diciembre 23 de 2014 vs
inclusion y exclusion de funciones.

Para su informacién y fines pertinentes, allegamos documento en el cual se hace referencia a
la revision y ajuste realizado por los lideres de los procesos y los funcionarios de la Entidad al
Manual Especifico de funciones y Requisitos adoptado por Resolucion No 221 de Diciembre

23 de 2014.
Documento que contiene un analisis comparativo entre las funciones que s€ ajustaron por los

funcionarios y lo existente en el Manual adoptado, evidenciandose que se realizaron cambios
en el propésito del empleo, en la Descripcion de funciones esenciales y en los

requisitos en educacion y experiencia.

Atentamente,

ARTHA LUCIAGIL GARCIA

@Comrol Interno.

Carrera 7 No. 18-55 Palacio Municipal piso 70. — Teléfono: 3248278 Fax: 3248299
web: www.contraloriapereira.gov.co
E-mail: correo@contraloriapereira.gov.co
Pereira - Risaralda
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I. OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo revision a los ajustes realizados por los funcionarios de la Contraloria al Manual
Especifico de funciones y Requisitos adoptado por Resolucion No 221 de Diciembre 23 de 2014

Il. ASPECTOS GENERALES DE LA REVISION

Una vez analizados los ajustes realizados por los funcionarios de la Contraloria al Manual
Especifico de funciones y Requisitos adoptado por Resoluciéon No 221 de Diciembre 23 de 2014,
se puede observar los siguientes aspectos en lo relacionado con:

A). MODIFICACION REALIZADA POR LOS FUNCIONARIOS AL PROPOSITO DEL EMPLEO

Se modificaron algunos propositos del empleo, lo cual redunda en que al cambiarse el propésito se
modifica la esencia del cargo y por ende en las funciones.

Los cargos que a continuacion se relacionan, se les modifico el proposito del empleo:

1. Se modifica el propdsito del empleo del cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE
AUDITORIAS- GRADO 15

2. Se modifica el propésito del empleo del cargo TESORERO

3. Se modifica el proposito del empleo del cargo TECNICO OPERATIVO DE
SISTEMAS- GRADO 06

4. Se modifica el proposito del empleo del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
SISTEMAS - GRADO 09

5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO -
GRADO 02

6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE BIENES E INVENTARIOS - GRADO 01

Para el cargo de carrera denominado, Auxiliar Administrativo, Grado 1, se registraron
actividades mas no funciones, ademas se visualizan labores y/o funciones de recepcionista.
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B). MODIFICACION, INCLUSION Y EXCLUSION REALIZADA POR LOS FUNCIONARIOS AL

PROPISTO DEL EMPLEO Y A LAS FUNCIONES ASIGNADAS AL RESPECTIVO CARGO

1. EMPLEOS ASIGNADOS AL DEPACHO DEL CONTRALOR
1.1 CONTRALOR MUNICIPAL

B. Descripcion de Funciones Esenciales
No se realizé ajustes a las funciones del Contralor.

1.1.1 CODUCTOR MECANICO

B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifican y se incluye las siguientes funciones:
2. Entregar documentos cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Modificado por: Realizar labores de mensajeria, gestion, entrega, radicacion de
documentos cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Cumplir con el horario y rutas establecidas.

Modificado por: Cumplir con el horario y rutas establecidas; ademas de las indicaciones
de seguridad y demas dadas por sus superiores.

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

Modificado por: Portar en su debido orden los documentos y pélizas del vehiculo asignado
que exigen las autoridades. Respetar las normas de transito.

Se incluye: Llevar registro de consumo de combustible y demas.

1.1.2 SECRETARIA EJECUTIVA

B. Descripcién de Funciones Esenciales

Se modifican, excluyen y se incluyen las siguientes funciones:
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2 Actuar como Secretario en las reuniones de Comité que funcionan en la Contraloria
donde el Contralor participe o tenga delegados, seguin adenda concertadas con el.

Modificado por: Actuar como Secretario de las reuniones de Comité Directivo y elaborar
las actas de las mismas.

6. Llevar las actas de las sesiones en que participe y mantener un archivo ordenado y
debidamente clasificado para posteriores consultas.

Modificado por: Administrar y cuidar directamente los archivos, documental o
sistematizado que contenga informacion de interés o uso exclusivo del despacho del
contralor.

Se excluye numeral 7 del Manual de Funciones: Coordinar todas las actividades
programadas por el contralor Municipal relacionadas con la atencion a la comunidad y los
programados para comunicar las gestiones oficiales ante la comunidad en general.

Se excluye numeral 11 del Manual de Funciones: Efectuar, contestar y dar tramite de las
llamadas telefonicas.

Se excluye numeral 14 del Manual de Funciones: Clasificar, administrar los documentos
que conforman el archivo del despacho el contralor.

Se excluye numeral 15 del Manual de Funciones: Atender al publico de manera cordial,
brindandole la orientacion pertinente, registrando los mensajes y remitiéndolos a la persona
que corresponda.

Se excluye numeral 16 del Manual de Funciones: Controlar la racionalidad en el uso de
los elementos y equipo asignados al despacho.

Se excluye numeral 19 del Manual de Funciones: Manejar correctamente el equipo de
fax.

Se excluye numeral 20 Manual de Funciones: Recopilar la informacion para la rendicion
de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria General de la republica y demas
entidades de control.

Se incluye por: Recopilar la informacién relacionada con la caja menor para l]a rendicion de
la cuenta que se debe presentar a la AGR
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1.2. OFICINA ASESORIA JURIDICA
1.1.3. JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA

B. Descripcion de Funciones Esenciales
No se realiz6 ajuste a las funciones de Ia Asesoria Juridica.

1.3 ASESORIA DE CONTROL INTERNO
1.3.1 ASESOR DE CONTROL INTERNO

B. Descripcién de Funciones Esenciales
Se modifica la siguiente funcién:

1. Evaluar el mapa de riesgos y hacer el seguimiento respectivo a fin de prevenir, detectar y
corregir desviaciones al interior de la entidad.

Modificado por: Evaluar el mapa de riesgos institucionales y de Corrupcion y hacer el
seguimiento respectivo a fin de prevenir, detectar y corregir desviaciones al interior de la
entidad.

Modificar la numeracion por la No. 3 asi:

3. Evaluar el Sistema de Control Interno en la Contraloria Municipal de Pereira verificando
los siguientes aspectos:

3.1 Que el ejercicio del control.................... .

3.2 Que los controles definidos.................

3.3 Que los controles asociados.................

4. Evaluar la implementacién................ Y asi sucesivamente.

1.4. DIRECCION OPERATIVA DE PLANEACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
1.4.1 DIRECTOR OPERATIVO DE PLANEACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

B. Descripcién de Funciones Esenciales

Se madifica, excluye y se incluyen las siguientes funciones:
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1 Asesorar al Contralor Municipal en la formulacion de politicas, estrategias, objetivos y
metas institucionales.

Modificado por: Asesorar al Contralor Municipal en la formulacién de politicas, estrategias,
objetivos y metas misionales.

Se excluye numeral 2 del Manual de Funciones: Evaluar el cumplimiento de los planes,
programas, objetivos y metas organizacionales y medir la gestiéon y resultados de las
diferentes dependencias de la Contraloria en la vigilancia fiscal, mediante el disefo y
aplicacion de indicadores.

4. Adaptar metodologias para la formulacion, implementacion y evaluacion, control y
ejecuciéon de los planes y programas de vigilancia fiscal de la Contraloria Municipal de
Pereira, atendiendo los requerimientos, necesidades y propuestas de las diferentes
direcciones.

Modificado por: Coordinar la adaptacion de las diferentes metodologias para la
implementacion de procesos de control fiscal a las entidades sujetas de control de la
Contraloria Municipal, atendiendo el analisis de riesgos yl/o los requerimientos de los
respectivos antes de control superior.

Se incluye: Elaborar y realizar seguimiento y ajuste al Plan general de Auditorias de la
respectiva vigencia fiscal, acorde a la metodologia.

Se incluye: Presentar rendicion de cuenta a la comunidad donde se identifiquen los
resultados de las diferentes dependencias de la Contraloria en la vigilancia fiscal.

Se excluye numeral 8 del Manual de Funciones: Elaborar los informes estadisticos que
permitan la toma acertada de decisiones y la formulacién e implementaciéon de politicas y
estrategias.

9. Coordinar la elaboracion de los informes que se deban presentar al concejo Municipal ya
acompafar al contralor en su sustentacion.

Modificado por: Coadyuvar en la elaboracion de los informes que se deban presentar al
concejo Municipal ya acompafar al contralor en su sustentacion.

Se excluye numeral 10 del Manual de Funciones: Recopilar la informacién para la
rendicion de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria General de la Republica y
demas entidades de control.

Se excluye numeral 11 del Manual de Funciones: Realizar el andlisis de las denuncias,
quejas y reclamos interpuestos por la ciudadania, para dar el tramite respectivo.
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Se excluye numeral 12 del Manual de Funciones: Informar a la ciudadania sobre el
tramite dado a las denuncias, quejas y reclamos relacionadas con la vigilancia fiscal.

Se incluye: Coordinar el proceso de las denuncias, quejas y reclamos, relacionados con la
vigilancia del control fiscal.

15. Participar en actividades de promocién, sensibilizacion y divulgacién de la participacion
ciudadana.

Modificado por: Coordinar actividades de promocion, sensibilizacion y divulgacién de la
pariicipacion ciudadana.

16. Apoyar la constitucion y desarrollo de las veedurias que constituya la sociedad civil.

Modificado por: Dirigir los procesos de capacitacién para la conformaciéon de las
veedurias.

Se excluye numeral 17 del Manual de Funciones: Cumplir los objetivos y metas
concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y desempefio formulados en la
dependencia.

NOTA: De la Direccion de Planeacion se excluye: Evaluacion del cumplimiento de los
planes, programas, objetivos y metas organizacionales y medir la gestion y resultados de
las diferentes dependencias.

Elaboracion de los informes estadisticos.

La recopilacién de la informacion para la rendicién de la cuenta a la AGR

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

Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestién y
desemperio formulados en Ia dependencia

De Participacion Ciudadana no se incluye la elaboracion del Plan Anticorrupcion para
cada vigencia, como tampoco los mapas de Riesgos de Corrupcion Ley 1474 de 2011

1.4.2 TECNICO OPERATIVO DE PARTICIPACION CIUDADANA - GRADO 7
B. Descripcién de Funciones Esenciales

Se modifica, excluye y se incluyen las siguientes funciones:
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1. Realizar el analisis de las denuncias, quejas y reclamos interpuestos por la ciudadania,
para dar el tramite respectivo.

Modificado por: Realizar las actuaciones de control y verificacion derivadas del tramite
dado a las denuncias, quejas y reclamos, relacionados con la vigilancia fiscal.

Se excluye numeral 2 del Manual de Funciones: Informar a la ciudadania sobre el
tramite dado a las denuncias, quejas y reclamos, relacionados con la vigilancia fiscal.

Se excluye numeral 3 del Manual de Funciones: Rendir informes sobre el cumplimiento
de las acciones realizadas y de los resultados alcanzados.

5. Participar en actividades de promocién, sensibilizacion y divulgacién de la participacion
ciudadana.

Modificado por: De acuerdo a su competencia participar en actividades de promocion,
sensibilizacion y divulgacion de la participacion ciudadana.

6. Apoyar la constitucion y desarrollo de las veedurias que constituya la sociedad civil.

Modificado por: Apoyar la capacitacion para la constitucion y desarrollo de las veedurias
que constituya la sociedad civil.

Se incluye: Contribuir a la elaboracion del Plan Anticorrupcion de la entidad y al
seguimiento de sus componentes.

Se incluye: Elaborar los informes semestrales y cuatrimestrales de la Direccion de
Planeacién y Participacion Ciudadana que se deben presentar a la Oficina de Control
interno.

Se incluye: Apoyar en la elaboracion en los informes que se deben presentar al Concejo
Municipal de Pereira y la rendicion de cuentas a la ciudadania.

Se incluye: Apoyar las capacitaciones de control social acorde a la competencia misional
de la Contraloria.

Se incluye: Llevar registro de informaciéon para la elaboracion del Plan General de
Auditorias.

Se incluye: Apoyar técnicamente las actividades de promocion, sensibilizacion y
divulgacion de la participacion ciudadana. Queda muy similar al item No. 5
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1.4.3 TECNICO OPERATIVO DE PARTICIPACION CIUDADANA - GRADO 6
B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifica, excluye y se incluyen las siguientes funciones:

Se excluye numeral 1 del Manual de Funciones: Realizar el apoyo administrativo para el

analisis, atencion y respuesta a las denuncias, quejas y reclamos interpuestos por la
ciudadania y apoyar el tramite respectivo.

Se incluye: Realizar las actuaciones de control y verificacién derivados de la atencion de
denuncias.

3. Apoyar logistica y administrativamente todas las actividades relacionadas con la
participacion ciudadana y control social, dirigido a la comunidad en general y entidades
sujetas de control.

Modificado por: De acuerdo a su competencia realizar todas las actividades relacionadas

con la participacion ciudadana y control social, dirigido a la comunidad en general y
entidades sujetas de control.

5. Apoyar administrativamente la constitucién y desarrollo de las veedurias que constituya
la sociedad civil.

Modificado por: Apoyar la capacitacion para la constitucion y desarrollo de las veedurias
que constituya la sociedad civil.

Se excluye numeral 6 del Manual de Funciones: Apoyar administrativamente los
programas de capacitacion del empleado publico que en el marco de la moralidad del
estado desarrolle la Contraloria.

Se incluye: Apoyar las capacitaciones de control social acorde a la competencia misional
de la Contraloria.

Se incluye: De acuerdo a su competencia realizar las jornadas de capacitacion de los
Contralores estudiantiles de la Ciudad de Pereira.

Se incluye: Apoyar la rendicidon de cuentas ante la Auditoria General de la Republica.

Se incluye: Mantener actualizado y realizar seguimiento del link de DQR de la Contraloria
Municipal.

Se incluye: Consolidar la informacién para los informes de gestién y rendicién de la
Direccién de Planeacién y Participacién Ciudadania.
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2. DIRECCION TECNICA DE AUDITORIAS
2.1 DIRECTOR TECNICO DE AUDITORIAS

B. Descripcién de Funciones Esenciales
Se modifica el siguiente item:

3. Revisar permanentemente los modelos y sistemas de evaluacién y vigilancia e
implementar las reformas que se requieran para garantizar una efectiva gestion.

Modificado por: Revisar y actualizar permanentemente los modelos y sistemas de
evaluacién y vigilancia e implementar las reformas que se requieran para garantizar una
efectiva gestion y reportar los resultados de esta a través de los informes a Control interno.

2.1.1. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE AUDITORIAS- GRADO 15

B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifica el propoésito del empleo:

Proposito del Empleo: Apoyar los procesos de planeacion de las auditorias generales
anuales, para incorporarlas al Plan General de Auditorias y coordinar los procesos de
auditoria planificados y aquellos de planeacion extraordinaria, participando de la
ejecucion en los asuntos que corresponden a su perfil profesional

PROPONE: Apoyar los procesos de planeacion de las auditorias generales anuales y
coordinar los procesos de auditoria planificados y aquellos de planeacion
extraordinaria y Consolidar informes ejecutivos y estadisticos, participando de la
ejecucion en los asuntos que corresponden a su perfil profesional.

b. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifica, excluye y se incluyen las siguientes funciones:

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

Modificado por: Apoyar al Director Técnico en el proceso de planeacion de las auditorias
que seran incorporadas en el Plan General de Auditorias para cada vigencia.

Se excluye numeral 4 del Manual de Funciones: Elaborar y actualizar el mapa de riesgos
de las entidades y puntos objeto de control fiscal.
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Se incluye: Contribuir a través de los procesos auditores en la identificacién de los posibles
riesgos, detectados en los sujetos de control para que sean tenidos en cuenta dentro del
Mapa de Riesgo de dichas entidades.

Se incluye: Disefiar y elaborar los Planes de Trabajo y Programas de Auditoria en los
ejercicios auditores que lo requieran.

Se incluye: Realizar los traslados Y pronunciamientos a otras instancias de control,
generados en el ejercicio auditor,

2.1.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE AUDITORIAS - GRADO 11

No se realizé modificacion a las funciones del Profesional Universitario de Auditorias.

2.1.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE GESTION DE AUDITORIAS - GRADO 10

No se realizé modificacién a las funciones del Profesional de Gestién de Auditorias.

2.1.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE APOYO A AUDITORIAS - GRADO 09

B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifica, excluye y se incluyen las siguientes funciones:

2. Revisar el material, documentos y demas soportes probatorios que determinen los
hallazgos en los programas de auditoria implementados, estructurar los respectivos papeles
de trabajo y seleccionar los documentos de conformidad con el peso probatorio
técnicamente para alimentar los informes preliminares.

Modificado por: 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 técnicamente para alimentar los
informes preliminares.

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

Modificado por: Reunirse en mesas de trabajo, para evaluar las observaciones

encontradas y preparar los informes preliminares con la respectiva connotacién producto
del apoyo y concepto juridico.
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5. Darle soporte legal a los informes preliminares que contiene los resultados de las
auditorias practicadas de tal manera que sean lo suficientemente consistentes para que
produzcan resultados en la vigilancia fiscal.

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

Se incluye: Reunirse en mesas de trabajo, para analizar las contradicciones ejercidas por
los sujetos de control producto de un informe preliminar de auditoria a fin de validar o no los
hallazgos y estructurar el respectivo informe final.

Se incluye: Estructurar los respectivos informes de auditoria ya sean preliminares y/o
finales en el marco del proceso auditor asignado.

Se excluye numeral 6 del Manual de Funciones: Llevar cuadros resumenes de hallazgos
y soportes legales que faciliten el examen de los expedientes y permitan su revision
periodica.

Se incluye: Mantener registro de los respectivos papeles de trabajo que sirvieron de
soporte para la estructuracion de hallazgos de cada programa de auditoria asignado.

Se incluye: Realizar visitas fiscales a los sujetos vigilados cuando se requiera en el marco
de un ejercicio auditor y dejar constancia en las respectivas actas.

Se incluye: Diligenciar los traslados de auditoria hacia los organismos competentes.

Se incluye: Entregar de forma organizada al director, segun las normas de archivo, cada
expediente de auditoria cuando finalice el ejercicio auditor.

2.1.5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE APOYO A AUDITORIAS - GRADO 09

B. Descripcién de Funciones Esenciales
Se modifica el siguiente item:

NOTA: Debe excluirse de lo ajustado por el funcionario el item: Revisar los controles de
advertencia emitidos por la Direccion y darles el soporte legal y sustentarlos ante el Director
Técnico de Auditorias para que una vez surtido se socialice ante el Contralor Municipal para
su firma.

Arreglar nomenclatura.
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2.1.6. TECNICO OPERATIVO DE AUDITORIAS — GRADO 8

B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifica el siguiente item:

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

Modificado por: Participar en la ejecucion de las acciones, actividades, operaciones vy
tareas propias a los procesos de auditoria, de acuerdo con las instrucciones impartidas por
el lider de auditoria.

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

Modificado por: Participar en el archivo de las auditorias, tanto fisico como en medio
magnético de conformidad con la Ley de archivo y correspondencia, asi mismo mantener
las correspondientes copias de seguridad que aseguren la informacién contra
eventualidades y contingencias.

2.1.7 TECNICO OPERATIVO DE AUDITORIAS — GRADO 7

B. Descripcion de Funciones Esenciales

No se realiz6 modificacién a las funciones del TECNICO OPERATIVO DE AUDITORIAS —
GRADO 7

2.1.8 TECNICO OPERATIVO DE APOYO A AUDITORIAS - GRADO 6

B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifica el siguiente item:

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

Modificado por Participar en la ejecucién de las acciones, actividades, operaciones y
tareas propias a los procesos de auditoria, de acuerdo con las instrucciones impartidas por
el lider de auditoria.
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3. DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION

COACTIVA.
3. 1. DIRECTOR TECNICO DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION

COACTIVA.
B. Descripcion de Funciones Esenciales
ones del TECNICO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

No se realizo modificacién a las funci
Y JURISDICCION COACTIVA.
3.1.1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE SUSTANCIACION EN RESPONSABILIDAD

FISCALY JURISDICCION COACTIVA.- GRADO 10
odificacion a las funciones del PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
D FISCALY JURISDICCION COACTIVA.

No se realizd m
SUSTANCIACION EN RESPONSABILIDA
3.1.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE SUSTANCIACION EN RESPONSABILIDAD

FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA. - GRADO 09
del PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE
CAL Y JURISDICCION COACTIVA.

No se realizé modificacion a las funciones
SUSTANCIACION EN RESPONSABILIDAD FIS

4. SUBCONTRALORIA
4.1 SUBCONTRALOR

B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifica y se excluye las siguientes funciones:

e y clima organizacional y la que corresponda

ma de acuerdo al programa de modernizacion

2. Realizar encuestas para medir el ambient
para medir el mejoramiento en la cultura inte

institucional.
Modificado por: Gestionar el mejoramiento continuo del ambiente y clima organizacional y
la que corresponda para medir el mejoramiento en la cultura interna de acuerdo al

programa de modernizacion institucional.
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3. Realizar encuestas para determinar las necesidades de capacitacion, bienestar y
estimulos.

Modificado por: Gestionar la politica de capacitacion y de bienestar de acuerdo a las
necesidades de capacitacion, bienestar y estimulos.

4. Actualizar, modernizar, sistematizar, asegurar y conservar los registros del personal que
labora en la entidad y de los ex funcionarios.

Modificado por: Gestionar la politica de actualizar, modernizar, sistematizar, asegurar y
conservar los registros del personal que labora en la entidad y de los ex funcionarios.

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

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

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

Modificado por: Velar por el cumplimiento de las normas que deban aplicarse en la
administracion del personal.

7. Proyectar a la Subcontraloria los certificados laborales solicitados por los funcionarios y
ex funcionarios de la Contraloria Municipal de Pereira.

Modificado por: Validar los certificados laborales solicitados por los funcionarios y ex
funcionarios de la Contraloria Municipal de Pereira.

Se excluye numeral 8 del Manual de Funciones: Efectuar las actividades relacionadas
con la captura, registro y actualizacién de las novedades del personal y consolidados de
permisos laborales.

9. Verificar la afiliacion de los funcionarios a los sistemas de seguridad social, asi mismo
velar para que la prestacién de los servicios sea eficiente.

Modificado por: Gestionar la administracién de los procesos del personal en los sistemas
de seguridad social, asi mismo velar para que la prestacion de los servicios sea eficiente.

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

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

11.Dar apoyo al Subcontralor en los procesos de seleccién, 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.

Modificado por: Dar apoyo al Contralor en los procesos de seleccién, 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.

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

Modificado por: Gestionar y administrar los programas de salud ocupacional y prevencion
de riesgos laborales.

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

Modificado por: Coadyuvar en los procesos de obtencién y manipulacion de la informacion
para la rendicion de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria General de la Republica
y demas entidades de control.

15. Realizar las conciliaciones con las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria.
Modificado por: Validar las conciliaciones con las areas de presupuesto, contabilidad y
tesoreria.

4.1.1. TESORERO
B. Descripcion de Funciones Esenciales

Propésito del Empleo: Realizar los pagos de némina, proveedores y contratistas de la
entidad.
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Se modifica el propoésito del Empleo por: Gestionar y realizar los pagos de némina,
proveedores y contratistas de la entidad y el manejo de las cuentas de la misma.

18. Elaborar el programa anual mensualizado de caja.

Modificado por: Elaborar el programa anual mensualizado de caja y hacerle el debido
seguimiento.

4.1.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE CONTABILIDAD
B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se excluyen las siguientes funciones:

Se excluye numeral 1 del Manual de Funciones: Elaborar conjuntamente con el
Subcontralor el anteproyecto de presupuesto de la Contraloria Municipal de Pereira.

Se excluye numeral 14 del Manual de Funciones: Recopilar la informacién para la
rendicion de la cuenta que se debe presentar a la Auditoria General de la Republica y
demas entidades de control.

4.1.3. TECNICO OPERATIVO DE RECURSOS HUMANOS

B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifica, excluye y se incluyen las siguientes funciones:

Se excluye numeral 1 del Manual de Funciones: Implementar acciones tendientes a
desarrollar una cultura organizacional propicia para la prestaciéon de servicios con calidad
total.

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

Modificado por: Citar y hacer seguimiento a las encuestas realizadas por un profesional
para medir el ambiente y clima organizacional y la que corresponda para medir el
mejoramiento en la cultura interna.

4. Actualizar, modernizar, sistematizar, asegurar y conservar los registros del personal que
labora en la entidad y de los ex funcionarios.
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Modificado por: Mantener actualizados, asegurados y conservados los registros del
personal que labora en la entidad, y trasladar al archivo central los registros de los ex
funcionarios para su debida custodia. Responder por el manejo optimo y actualizado de las
hojas de vida de los funcionarios de la Contraloria Municipal de Pereira.

Se excluye numeral 5 del Manual de Funciones: Responder por el manejo optimo y
actualizado de las hojas de vida de los funcionarios de la Contraloria Municipal de Pereira.

Se excluye numeral 6 del Manual de Funciones: Velar por el cumplimiento de las normas
que deban aplicarse en la administracion del personal.

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

Modificado por: Registrar y actualizar las novedades del personal y consolidar los
permisos laborales.

Se incluye: Liquidar quincenalmente la némina de los funcionarios de la entidad.

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

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

Se excluye numeral 13 del Manual de Funciones: Participar y coadyuvar en los
programas de salud ocupacional y prevencién de riesgos laborales.

41.3:% AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS- GRADO 01
B. Descripcion de Funciones Esenciales

Se modifica y se incluyen las siguientes funciones:

Se excluyen los numerales 1, 2, 3, 4, 5 y 6 del Manual de Funciones:

1. Responder por la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos.
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2. Responder por la organizacién del archivo fisico tanto en papel, audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

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

4. Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los documentos, teniendo en cuenta
aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion contenida en estos
soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.

5. Aplicar las respectivas tablas de retencion documental; donde debe registrar y dar
tramite a las solicitudes de las demas dependencias del instituto.

6. Desarrollar de manera eficaz todos los procesos archivisticos; los cuales comprenden
procesos tales como la produccién o recepcion, la distribucién, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y la disposicién final de los documentos; consagrado en
el titulo V, articulo 22 de la Ley 594 de 2000.

Se incluyen:

1. Organizacion de Historias laborales.

2. Actualizacion y alimentacién mensual dl software Visor (Ausencias Administrativas).

3. Organizacién de los eventos de la entidad tales como Celebracion de cumpleafios,

Funerales, amigo secreto novenas de aguinaldos decoracién para amor y amistad

Halloween navidad entre otros.

4. Programacion logistica de los examenes laborales de ingreso y periodicos que se deben
realizar cada afio.

5. Recibir a los visitantes, y guiarlos hacia las personas o destinos correspondientes.
6. Responder, filtrar y transferir llamadas o tomar mensajes.

7. Ocuparse de las solicitudes de informacién, respondiendo preguntas o resolviendo
problemas, tanto de los visitantes como de los usuarios.

8. Mantener limpia el area de recepcion y cerciorarse de que en todo momento se sigan los
procedimientos de seguridad de la empresa u organizacion.
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9. Llevar a cabo tareas de apoyo administrativo.

10. Apoyo en el area de gestion documental radicacion recibo y despacho de
correspondencia.

NOTA: Se registraron actividades mas no funciones para el cargo de Auxiliar
Administrativo. ademas se visualizan labores de otro cargo como de la recepcion.

4.1.4. TECNICO OPERATIVO ADMINISTRATIVO- GRADO 06

B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifica, excluye y se incluyen las siguientes funciones:

Se excluye numeral 2 del Manual de Funciones: Apoyar al Subcontralor en la
consolidacion de los programas de capacitacion, proteccion, estimulos, beneficios e
incentivos y en especial de bienestar social para los empleados de la Contraloria.

4. Apoyar al Subcontralor en las tareas operativas que se requiera en desarrollo del
mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno
MECI.

Modificado por: Apoyar al Subcontralor en las tareas operativas que se requiera en
desarrollo del mantenimiento de los Sistema de Gestion y demas.

Se incluye: Apoyar la gestion de la salud y seguridad en el trabajo de la entidad; apoyar la
coordinacion de comités liderados por la Subcontraloria.

4.1.5. TECNICO OPERATIVO DE SISTEMAS- GRADO 06

Propésito del Empleo: Apoyar al Subcontralor en todas las actividades de sistemas,
informatica, telematica y mantenimiento de software y hardware que se requieran en
el area.

Se modifica el proposito del Empleo por: Apoyar al Subcontralor en todas las
actividades de planeacion, operacion, ejecucion y demas del area de sistemas,
informatica, telematica y mantenimiento de software y hardware que se requieran en
el area.

B. Descripcion de Funciones Esenciales
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Se incluyen las siguientes funciones

Se incluye: Elaboracién de copias de seguridad de todos los equipos de computo de la
Contraloria Municipal de Pereira

Se incluye: Administracion de los contenidos de la pagina web institucional.

Se incluye: Prestar soporte de primer nivel de software y hardware a los usuarios internos
de la entidad.

4.1.5.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SISTEMAS — GRADO 09

Propésito del Empleo: Apoyar la planificacion, implementacion y administracion
integral de la infraestructura tecnoldgica y de informacioén, controlando que ésta se
encuentre alineada con las estrategias de la entidad y satisfacer sus necesidades a
corto y mediano plazo.

Se modifica el propdsito del Empleo por: Apoyar la planificacion, implementacién y
administracion integral de la infraestructura tecnolégica y de informacion,
controlando que ésta se encuentre alineada con las estrategias de la entidad,
satisfaciendo las necesidades a corto y mediano plazo, ademas de acompanar a la
Contraloria Municipal de Pereira Yy por su conducto a los sujetos de control, en la
implementacion, capacitacion y soporte de los sistemas de informacién misionales.

B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se madifica, excluye y se incluyen las siguientes funciones:

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

Modificado por: Verificar que los proveedores de equipo de cémputo cumplan con las
especificaciones sefialadas en los contratos o pedidos correspondientes y administrar los
contratos de Servicios Informaticos y de licencias de software.

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

Modificado por: Supervisar y custodiar los archivos digitales que contengan la informacion
que integra el banco de datos de la entidad.
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4. Proponer la adquisicion de programas, paquetes y nueva tecnologia con sus licencias
respectivas, en materia de informatica.

Modificado por: Proponer la adquisicion de programas, paquetes y nueva tecnologia con
sus licencias respectivas, en materia de informatica, analizando la factibilidad de las
necesidades institucionales para elaborar las condiciones técnicas que requiere la entidad.

Se excluye numeral 6 del Manual de Funciones: Planear el crecimiento del equipo de
computo, analizando la factibilidad de las necesidades.

Se excluye numeral 7 del Manual de Funciones: Manejar y atender los equipos de
computo y sus periféricos en general.

Se excluye numeral 11 del Manual de Funciones: Asegurar la correcta administracion del
correo electronico.

12. Administrar y prestar servicio de soporte de los programas de computo vy
actualizaciones suministradas y responder por |a buena marcha de los programas.

Modificado por: Administrar y prestar servicio de soporte sobre los sistemas de
informacién que operan en la entidad y sugerir las mejoras que requiere el cliente interno y
externo.

Se excluye numeral 13 del Manual de Funciones: Preparar el plan de insumos Yy
mantenimiento de equipos de computo, accesorios y periféricos.

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

Modificado por: Llevar actualizado el inventario de computadores, periféricos y mantener
control sobre las anomalias que se presenten.

Se incluye: Administrar y prestar servicio de soporte sobre los sistemas de informacién que
operan en la entidad y sugerir las mejoras que requiere el cliente interno y externo.

Se incluye: Llevar actualizado el inventario de computadores, periféricos y mantener
control sobre las anomalias que se presenten.

16. Dar solucion eficaz a los eventos anormales que se presenten en la operacion de los
computadores y los programas.
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Modificado por: Reportar los requerimientos de se
solucién eficaz a los eventos anormales que se presenten en la operacion de los

computadores y los programas.

Se excluye numeral 17 del Manual de Funciones: Verificar el cumplimiento de las
Politicas para la Administracion de |a Tecnologia de la Informacién y realizar informe de

excepciones.

Se excluye numeral 19 del Manual de Funciones: Asignar a los funcionarios las claves

gundo nivel para contratar y dar

de uso a todos los programas y manejar como administrador su ingreso y perfiles.

Se excluye numeral 20 del Manual de Funciones: Analizar y dar concepto técnico sobre
las propuestas de tercerizacién de servicios tecnologicos y gestionar la aprobacion del

Contralor.

Se excluye numeral 21 del Manual de Funciones: Administrar los contratos de Servicios

Informaticos y de licencias de software.

Se excluye numeral 22 del Manual de Funciones: Coordinar la elaboracion y
actualizacion del Plan de Contingencia del Area de Sistemas y del Centro de Cémputo y

Politicas para la administracion y manejo de la Tecnologia de la Informacion.

Se excluye numeral 23 del Manual de Funciones: Controlar y realizar el seguimiento a

los proyectos ejecutados en el Area de Sistemas.

Se incluye: Actualizar permanentemente las Politicas para la Administracion de la
Tecnologia de la Informacién, Plan de Contingencia, Politica de Seguridad de Ia

Informacién y velar por su cumplimiento.

NOTA: El borrador de ajuste del Manual cambia el orden de la nomenclatura de acuerdo a

lo establecido en la resolucion No 221 de 2014 y el cargo asi:

4.1.6 Conductor por 4.1.6 Auxiliar administrativo de Bienes e inventarios.

4.1.6. CONDUCTOR - GRADO 03
B. Descripcién de Funciones Esenciales
Se modifica la siguiente funcién:

3. Cumplir con la programacién que se le asigne.




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

REONRG
p o
o

&

INFORME DE AUDITORIA

=3
2|

CODIGO FECHA VERSION PAGINA

. ‘-C_G'\Ff.po(t
\ )
o,

& J!

CMpP ‘j
T FO1.222-23 03-02-2012 3.0 25 de 33

Modificado por: Cumplir con la programacion que se le asigne. Cumplir con el horario y
rutas establecidas.

4.1.7. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO -
GRADO 02

Proposito del Empleo: Disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la
informacién institucional sea recuperable para uso de la administracion en el
servicio al ciudadano y como fuente de la historia.

Se modifica el propésito del Empleo por: Gestionar y Disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable para uso de
la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia.

B. Descripcién de Funciones Esenciales
Se modifica, excluye y se incluyen las siguientes funciones:

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

Modificado por: Aplicar las respectivas tablas de retencion documental; donde debe
registrar y dar tramite a las solicitudes de las demas dependencias de la entidad.

Se excluye numeral 8 del Manual de Funciones: Responder por la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos.

Se excluye numeral 8 del Manual de Funciones: Responder por la organizacion del
archivo fisico tanto en papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
SONOros.

Se incluye: Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de
informacion sobre todas las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y
vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden
consecutivo.

Se incluye: Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales periodicas de
documentos desde los archivos de gestion al Archivo Central.

Se incluye: Gestionar y controlar la consulta, el préstamo y la reproduccion de la
documentacion custodiada en el Archivo.
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Se incluye: Mantener actualizado de acuerdo a la norma todos los documentos, planes y
proyectos de planificacion y gestién documental.

4.1.8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE BIENES E INVENTARIOS - GRADO 01

Propésito del Empleo: Responder por el manejo y custodia de bienes de consumo y
devolutivos de la entidad.

Se modifica el propésito del Empleo por: Gestionar y responder por el manejo y
custodia de bienes de consumo y devolutivos de la entidad.

B. Descripcion de Funciones Esenciales
Se modifica, excluye y se incluyen las siguientes funciones:

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

Modificado por: Efectuar inventarios fisicos periédicos.

Se incluye: Registrar en el aplicativo dispuesto por la entidad toda la informacién
relacionada con los bienes.

Se incluye: Reportar a la Auditoria General de la Republica la informacién relacionada con
las adquisiciones y bajas de la entidad.

Se incluye: Realizar labores auxiliares de apoyo y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempenfio
de conformidad con los planes, programas y proyectos establecidos.

Se incluye: Apoyar los procesos de estudios de conveniencia, cotizaciones, precios de
mercado de los elementos requeridos y autorizados en las 6rdenes de compras.

Se incluye: Otorgar paz y salvo respecto a bienes devolutivos en servicio a los funcionarios
que tengan a su cargo bienes de la entidad una vez se produzca su retiro definitivo.




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

INFORME DE AUDITORIA

CODIGO FECHA VERSION PAGINA

! CMmP f};‘
j ——— FO1.222-23 03-02-2012 3.0 27 de 33

C). MODIFICACION DE REQUISITOS REALIZADA POR LOS FUNCIONARIOS AL
PROPOSITO DEL EMPLEO Y A LAS FUNCIONES ASIGNADAS AL RESPECTIVO
CARGO

En el cargo de 1.1.2 SECRETARIA EJECUTIVA, se modificaron los requisitos de
Experiencia relacionada de tres (3) afios en labores administrativas, por Experiencia
relacionada de dos (2) anos en labores administrativas.

En el cargo de 1.2 JEFE OFICINA ASESORA DE JURIDICA, se modificaron los requisitos
de Experiencia profesional como minimo de siete (7) afios en cargos con funciones
juridicas y Tres (3) afios de experiencia Relacionada, por Experiencia profesional como
minimo de tres (3) anos en cargos con funciones juridicas y uno (1) afio de
experiencia Relacionada.

En el cargo de 1.3.1 ASESOR DE CONTROL INTERNO, se modificaron los Estudios de
Titulo Profesional en ciencias economicas, administrativas y/o afines por Titulo
Profesional en ciencias economicas, administrativas ylo afines. Abogado,
administrador publico o de empresas, ingeniero.

Se modificaron los requisitos de Experiencia profesional Experiencia profesional de seis (6)
afios y experiencia relacionada de tres (3) afios en asuntos de control interno, por
Experiencia profesional de tres (3) afios y experiencia relacionada de dos (2) ahos en
asuntos de control interno.

En el cargo de 1.4.1 DIRECTOR OPERATIVO DE PLANEACION Y PARTICPACION
CIUDADANA, se modificaron los Estudios de Titulo Profesional en ciencias econémicas,
administrativas, Juridicas y/o afines por Titulo Profesional en ingenieria, ciencias
econdmicas, administrativas, contables, juridicas y/o afines

Se modificaron los requisitos de Experiencia profesional Experiencia profesional de Cinco
(5) afios y relacionada de tres (3) afios, Experiencia profesional de tres (3) afnos y
relacionada de dos (2) anos.

En el cargo de 1.4.3. TECNICO OPERATIVO DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA
PARTICIPACION CIUDADANA, se modificaron los Estudios de Técnico Profesional o
Tecnologo o terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion superior en
formacion profesional en Derecho, Economia, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, por Técnico Profesional o Tecnélogo o terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacion profesional en Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracion Publica e ingenieria
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Se modificaron los requisitos Experiencia técnica profesional o de tecndlogo de un (1)
afo o igual experiencia en actividades relacionadas con el Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracidn Pulblica., por Experiencia técnica
profesional o de tecnélogo de un (1) afio o igual experiencia en actividades

relacionadas con el Derecho, Economia, Administracion de Empresas,
Administracién. Ingenieria.

En el cargo de 2.1. DIRECTOR TECICO DE AUDITORIAS, se modificaron los Estudios de
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Economia, Arquitectura, Abogado, Administrador
de Empresas o carreras a fines y titulo de especializacion por Titulo profesional en

Ingenieria, Economia, Arquitectura, Abogado, Administrador de Empresas o carreras
afines y titulo de especializacion.

Se modificaron los requisitos Experiencia profesional de siete (7) afos y relacionada de
tres (3) afios en cargos directivos por Experiencia profesional de tres (3) afios y

relacionada de dos (2) afios en cargos directivos y/o de responsabilidad fiscal ylo
auditoria.

En el cargo de 2.1.1. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE AUDITORIAS, se modificaron
los estudios Uno (1) con Titulo Profesional en Ingenieria Industrial o Economia y Titulo de
Especializacion y Dos (2) Arquitectos con Titulo de Especializacion, por Uno (1) con Titulo
Profesional en Ingenieria Industrial o Economia y Titulo de Especializacion

Se modificaron los requisitos Experiencia profesional de seis (6) afios y experiencia

relacionada de dos (2) afios por Experiencia profesional de tres (3) afios y experiencia
relacionada de dos (2) aiios.

En el cargo de 2.1.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE AUDITORIAS, la Experiencia
profesional de cinco (5) afios y experiencia relacionada de dos (2) afios se modifica por
Experiencia profesional de tres (3) afios y experiencia relacionada de dos (2) afos.

En el cargo de 2.1.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE GESTION DE AUDITORIAS,
la Experiencia profesional de cinco (5) afios y experiencia relacionada de dos (2) afos, se

modifica por Experiencia profesional de tres (3) afios y experiencia relacionada de dos
(2) afios.

En el cargo de 2.1.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE APOYO A AUDITORIAS Uno
(1) con Titulo Universitario en Derecho, Especializacion en Derecho Administrativo, se
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modificaron los estudios por Uno (1) con Titulo Universitario en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones o Telematica.

Se modificaron los requisitos Experiencia Titulo Universitario en Derecho, Experiencia
profesional de cuatro (4) afios y experiencia relacionada de dos (2) afios por Experiencia
profesional de dos (3) afios y experiencia relacionada de dos (2) anos.

En el cargo de 2.1.5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE APOYO A AUDITORIAS Uno
(1) con Titulo Universitario en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones o Telematica por
Uno (1) con Titulo Universitario en Derecho. Especializacion en Derecho
Administrativo.

Se modificaron los requisitos Experiencia profesional de (1) afo y experiencia relacionada
de un (1) afo por Titulo Universitario en Derecho, Experiencia profesional de tres (3)
afios y experiencia relacionada de dos (2) afios.

En el cargo de 2.1.6. TECNICO OPERATIVO DE AUDITORIA, se modificaron los
requisitos Experiencia laboral de tres (3) afios y experiencia relacionada de dos (2) afos
por Experiencia laboral de dos (2) afios y experiencia relacionada de un (1) ano.

En el cargo de 2.1.8. TECNICO OPERATIVO DE APOYO A AUDITORIA, se modificaron
los requisitos Experiencia de un (1) afio por Experiencia laboral de dos (2) anos y
experiencia relacionada de un (1) aho.

En el cargo de 3.1. DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA, se modificaron los requisitos Experiencia profesional de siete (7) afios en
funciones juridicas y tres (3) afos de experiencia relacionada por Experiencia profesional
de tres (3) afos en funciones juridicas y dos (2) afos de experiencia relacionada

En el cargo de 3.1.1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE RESPONSABILIDAD FISCAL
se modificaron los Estudios de Titulo universitario en Derecho. Especializacion en derecho
administrativo por Titulo universitario en Derecho.

Se modificaron los requisitos Experiencia profesional de cinco (5) afios y experiencia
relacionada de dos (2) afios por Experiencia profesional de tres (3) anos y experiencia
relacionada de uno (1) ano.

En el cargo de 3.1.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE SUSTANCIACION EN
RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA, se modificaron los Estudios
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de Titulo universitario en Derecho. Especializacion en derecho administrativo por Titulo
universitario en Derecho.

Se modificé la Experiencia profesional de cuatro (4) afos y experiencia relacionada de dos
(2) afnos por Experiencia profesional de dos (2) afos y experiencia relacionada de uno
(1) afio.

En el cargo de 4.1. SUBCONTRALOR, se modificaron los Estudios de Titulo profesional
en Economia, Abogado, Contaduria Publica, Salud Ocupacional, Administracion de
Empresas, Administracién Publica o Ciencias afines por Titulo profesional en Ingenieria,
Economia, Derecho, Administracién de Empresas, Administracion Piiblica o Ciencias
afines.

En el cargo de 4.1.1 TESORERO GENERAL, se modificd la Experiencia profesional de
Experiencia profesional de seis (6) afos y relacionada en cargos con funciones financieras
de tres (3) afios por Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada en cargos
con funciones financieras de dos (2) afios.

En el cargo de 4.1.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE CONTABILIDAD, se modificé
la Experiencia profesional de Experiencia profesional de cinco (5) afios y experiencia
relacionada de dos (2) afios por Experiencia profesional de tres (3) anos y experiencia
relacionada de dos (2) afios.

En el cargo 4.1.3. TECNICO OPERATIVO DE RECURSOS HUMANOS, se modificaron los
Estudios de Técnico Profesional o Tecndlogo o terminacién y aprobacién del pensum
academico de educacion superior en formacion profesional en Contaduria Publica, Salud
Ocupacional, Administracién de Empresas, Administracion Publica o Ciencias afines por
Técnico Profesional o Tecndlogo o terminacion y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en formacién profesional en Ingenieria, Economia, Contaduria
Publica, Salud Ocupacional, Administracién de Empresas, Administracién Puablica o
Ciencias afines.

En el cargo 4.1.3.1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS, se
modificaron los Estudios de Bachiller por Técnico Profesional o Tecndlogo o terminacion
y aprobacion del pensum en administracion, archivistica, industrial o recursos
humanos.

Se modifico la Experiencia laboral de un (1) afio por Experiencia laborai de (18) meses y
experiencia relacionada de dos (12) meses.
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En el cargo de 4.1.7. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO, se modificaron los Estudios de Bachiller por Bachiller, técnico o tecnologo en
gestion documental.

IIl. CONCLUSION GENERAL

Finalizada la revision a los ajustes realizados al Manual especifico de Funciones por los
funcionarios de la Entidad, se pudo observar los siguientes aspectos:

Segun directriz del Contralor, la revision al 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 solo debia ajustar sus funciones por los
lideres de cada proceso y los empleados de la entidad, mas no modificar el proposito del
empleo ni sus requisitos en estudios y experiencia.

El proyecto de Resolucion propuesto, no debe ser concebido como una adopcion de un
nuevo Manual de Funciones Especifico de Funciones y requisitos, ya que éeste solo seria un
ajuste a un manual ya existente y aprobado con anterioridad. Unido a esto el considerando
debe concebirse como una justificacién del porque se hace necesario realizar el ajuste al
Manual existente.

IV.RECOMENDACION GENERAL

Conforme a lo sefialado en el articulo 267 de la Constitucién Politica de 1991, el Control
Fiscal es una funcion publica que ejercera la Contraloria General de la Republica. La
Contraloria Municipal de Pereira es una entidad de caracter técnico con autonomia
administrativa y presupuestal y no tendra funciones administrativas distintas de las
inherentes a su propia organizacién, principalmente autonomia administrativa, permitiendo
el ajuste al Manual especifico de Funciones en su literal B Descripcion de funciones
esenciales y en cargos que no son de carrera.

Es importante resaltar que la adecuacion institucional para una eventual modernizacion del
Control Fiscal, demanda una reforma estructural de la Contraloria Municipal de Pereira, la
cual solo podria realizarse a través de un marco de complejas y reciprocas funciones entre
el Concejo Municipal y el Contralor. Mientras al concejo le corresponde la organizacion de
la Contraloria y dictar las reglas para su organizaciéon y funcionamiento, la planta de
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personal y funciones de los diferentes empleos, al Contralor le corresponde la iniciativa de
esa estructura, como también el ejercicio de nominacién de los servidores publicos y
administracion de los recursos presupuestales. Por lo antes expuesto, es menester tener
claridad que el ajustar y/o actualizar el Manual especifico de Funciones existente adoptado
por Resolucion No 221 de Diciembre 23 de 2014, se hace referencia a un ajuste al mismo y
no se adopta como se tiene planteado. Acto administrativo que debe estar reglado dentro
de los limites fijados por la Constitucion y la Ley. Dichos limites se establecieron a partir de
la Ley 909 de 2004 y sus Decretos reglamentarios, ademas de los expedidos por
autorizacion expresa de la mencionada Ley.

Es necesario armonizar el manual existe acorde a la normatividad vigente, con el fin de
evitar la obsolescencia de la norma que se encuentra estipulada dentro del actual manual y

que no se compadece con la realidad de la planta de personal ni con la estructura actual
de la entidad.

Se debe llevar a cabo un analisis acucioso, objetivo con independencia de intereses
particulares, enmarcado en los procesos, mas no en acomodaciones subjetivas de indole
personal que conlleven a ajustes que no estén de conformidad en la Constitucion y la Ley.

ARTHA LUCIA GIL GARCIA
sesora de Control Interno.
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