RESOLUCION N° 064
(Junio12 de 2024)

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS EN LO REFERENTE A LAS
EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIO Y EXPERIENCIA”

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, RISARALDA, en uso de
sus atribuciones constitucionales y legales, en especial de las previstas
en los Arficulos 267 de la Constitucidn Nacional, 35 Numeral 4 del
Decreto 267 de 2000, 34 del Decreto 1950 de 1973, 165 numeral 7 de la
Ley 136 de 1994, y » ’

CONSIDERANDO:

A. Que los articulos 13y 28 del Decreto-Ley 785 de 2005 consagran
que las competencias laborales, funciones y requisitos especificos
para el ejercicio de los empleos de las entidades reguladas por el

citado decreto, serdn fijados por los respectivos organismos o

entidades, con sujecidon a los pardmetros que establezca el
Gobierno Nacional.

B. Que en el citado decreto se establece que en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales se
determinardn las disciplinas académicas que se exigirdn para el
desempeno de los diferentes empleos publicos, teniendo en cuenta
la naturaleza de las funciones del empleo o el drea de desempeno.

C. Que la Ley 909 de 2004, establece en el numeral 2. Arficulo 3, que
las disposiciones contenidas en esta Ley se aplicardn, igualmente,
con cardcter supletorio, en caso de presentarse vacios en la
normafividad que los rige, a los servidores pUblicos de las carreras
especiales, tales como las de la Contraloria General de la
Republica y Conftralorias Territoriales, e igualmente el paragrafo del
articulo 3 establece que "Mientras se expida las normas de carrera
para el personal de las Contralorias Territoriales y para los
empleados de carrera del Congreso de la Republica les serdn
aplicables las disposiciones contenidas en la presente Ley”

D. Que el Honorable Concejo de Dosquebradas, expidié el Acuerdo
No. 008 de julio 26 de 2010 Por el cual se ajusta a las exigencias de
la Ley 909 de 2004 y sus Decretos reglamentarios, al Decreto 2539
de 2005 y al Decreto Ley 785 de 2005 la nomenclatura vy
clasificacion de empleos de la Contraloriac  Municipal de
Dosquebradas.
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E. Que mediante Resolucion No. 066 de agosto 20 de 2010 se ajusta la
nomenclatura vy clasificacién .de empleos de la Contraloria
Municipal de Dosquebradas

F. Que el Decreto 1083 del veintiséis (26) de mayo de Dos Mil Quince
(2015), en su Titulo 3 establece los “Requisitos generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos de los
organismos y enfidades del orden territorial” y en su TITULO 4
establece las “Competencias laborales generales para los empleos
pUblicos de los distintos niveles jerarquicos”.

G. Que el Gobierno Nacional reglamento el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacién Superior-SNIES, mediante Decreto 1767
de 2006, el cual cuenta con una estructura de clasificacion de los
diferentes programas académicos agrupados en dreas del
conocimiento y nicleos bdsicos del conocimiento, que clasifican
campos, disciplinas académicas o profesiones esenciales.

H. Que la Circular Interna No. 100 - 001 — 2020 de la Comisién Nacional
del Servicio Civil y Departamento Administrativo de la Funcidn
(DAFP) brinda lineamientos sobre actualizacién de los Manuales
Especificos de Funciones y de Competencias Laborales e indica
que deben ser actualizados y armonizados con la normatividad
vigente.

I.  Que se hace necesario corregir en el manual de funciones de la
Enfidad, las equivalencias entre estudio y experiencia del Decreto
1083 de 2015, por cuanto el Decreto que aplica para el sector
territorial es el 785 de 2005.

Por lo anteriormente expuesto, el Contralor Municipal de
Dosqguebradas.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Corregir las equivalencias enfre estudio vy
experiencia del Manual de Funciones de la Confraloria Municipal de
Dosquebradas, de acuerdo al Decreto 785 de 2005 “Por el cual se
establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades terriforiales que se
regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, asi:

DESCRIPCION DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS DE
CARGOS.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES REQUISTOS Y COMPETENCIAS
LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL CARGO: Contralor Municipal
CODIGO: 010

GRADO: 02

DEPENDENCIA: Despacho del Contralor
NUMERO DE CARGOS: ]

NATURALEZA DEL CARGO: Periodo Fijo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: N/A

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL CONTRALOR

[tl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el funcionamiento de Ila Confraloriac Municipal de
Dosquebradas, formulando y definiendo las estrategias, politicas,
planes y programas necesarios para el efectivo ejercicio de las
funciones que le otorga la Constitucion Politica de Colombia y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Son funciones especificas del Contralor, ademds de las generales
sefaladas en la Constitucion Politica y la Ley, las siguientes:

1. Definir las politicas, planes, programas y estrategias necesarids
para el adecuado manejo administrativo y financiero de la
Conftraloria Municipal de Dosquebradas, en desarrollo de la
autonomia administrativa y presupuestal otorgada por la
Constitucion y la Ley.

2. Presentar Proyectos de Acuerdo relativos a la organizaciéon vy
funcionamiento de la Contraloria Municipal de Dosquebradas.

3. Elaborar y presentar el Proyecto de Presupuesto de la
Conftraloria, de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 165,
Numeral 12 de la Ley 136 de 1994 y demds normas que la
modifiqguen o adicionen.

4. Ordenar la contfratacidon administrativa requerida para el
adecuado funcionamiento de la Contraloria Municipal de
Dosquebradas.

5. Ordenar el gasto que sea necesario para el desarrollo de las
funciones de la Contraloria, de conformidad con la
normatividad vigente que rige la materia.

6. Establecer las politicas para una adecuada administracion de
la carrera administrativa con relacion al ingreso, permanencia y
refiro de los servidores pUblicos de la Confraloria Municipal de
Dosquebradas, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Asistir a las Juntas Directivas y Consejos de la Administracion
que operen en el Municipio cuando sea, expresamente,
invitado con fines especificos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Delegar sus funciones, con excepcion de las prohibidas en la
Ley y demds normas vigentes, a través de acto administrativo.
Determinar los métodos v la forma de rendir cuentas por parte
de los responsables del manejo de fondos y bienes del
Municipio e indicar los criterios de evaluacion financiera,
operativa y de resultados que deberdn seguirse.

Revisar y fenecer las cuentas que deben rendir los responsables
del erario y determinar el grado de eficiencia, eficacia con que
éstos hayan obrado.

Auditar los estados financieros y la contabilidad del Municipio y
sus Entidades Descentralizadas y conceptuar sobre  su

razonabilidad y confiabilidad.
Llevar el registro de la deuda publica del Municipio y sus
Entidades Descentralizadas.

Exigir informes sobre la gestion fiscal a la Administracion y demds
Entidades que manejen fondos o bienes del Municipio.

Fallar en segunda instancia, los procesos tanto fiscales como
disciplinarios que adelanta la Contraloria  Municipal de
Dosquebradas.

Proferir las providencias a que haya lugar, con la finalidad de
absolver los grados de consulta que surjion dentro de las
indagaciones preliminares y los procesos de responsabilidad
fiscal; previa sustanciacion de la Asesoria Juridica.

Fallar en Unica instancia los procesos administrativos
sancionatorios previstos en el articulo 99 y siguientes de la Ley 42
de 1993 y demds normas concordantes.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control
Interno, conforme a la naturaleza, estructura y mision de la
organizacion.

Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control fiscal
interno de las Entidades objeto de su control y vigilancia.
Presentar al Concejo Municipal los informes que legalmente
corresponden con la periodicidad establecida y los que esta
Corporacion solicite.

Liderar la mejora continua del Sls’remo de Gestidn de Io Calidad
MIPG establecida para la Confraloria Municipal de
Dosquebradas.

Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucién, las leyes, los
Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos vy
Manuales Vigentes.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Oooo e

Constitucion Politica de Colombia.
Ley 42 de 1993

Ley 136 de 1994.

Ley 610 de 2000
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0 Ley é17 de 2000

0 Ley 1416 de 2010

e lLeyes y normatividad sobre Gerencia Publica, Confratacion,
Derecho Disciplinario, Carrera Administrativa, Presupuesto
PUblico, Planeacidn.

o Demds normas afines, complementarias, sustitutivas o que las
reemplacen.

VI. COMPETENCIAS COMUNES, COMPORTAMENTALES Y
FUNCIONALES

Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel
jerarquico, en el articulo segundo de la presente Resolucion.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Los establecidos en el articulo
272 de la Constitucidn Politica

Requisitos de formacioén de Colombia y demds normas
legales  vigentes sobre la
materia.

EXPERIENCIA

No aplica (Articulo 2.2.2.4.10 Decreto 1083 de 2015)

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES REQUISTOS Y COMPETENCIAS
LABORALES

lDENTlFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL CARGO: Director Operativo
CODIGO: 009
GRADO: 01
Direcciéon Operafiva
DEPENDENCIA: Administrativa y Financiera
NUMERO DE CARGOS: ]
De libore nombramiento vy
NATURALEZA DEL CARGO: remocion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Conftralor Municipal
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar y evaluar los procesos administrativos
institucionales y adoptar los planes, programas Yy proyectos
relacionados con la administracién, gestidn, manienimiento,
capacitacién, desarrollo y bienestar del talento humano al servicio
de la Contraloria Municipal de Dosquebradas, mediante los criterios
de la carrera administrativa, es responsable de la administracion y
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mantenimiento de los recursos fisicos de la Enfidad, con la
administracién de activos, los recursos financieros, presupuestales y
contables, de conformidad con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1.

10.

11.

12.

Dirigir la presentacién correcta y oporfuna del presupuesto,
planes y programas de acuerdo con las politicas y los
procedimientos internos establecidos, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Cumplir y hacer gue se cumplan los procesos adoptados por la
Entidad en materia de administracion de recursos financieros,
registros presupuestales, contables, de tesoreria, prevencion de
riesgos y adoptar acciones de mejora de los mismos.

Dirigir en coordinacién con las dreas a su cargo, el Plan
Anudlizado de Caja (PAC) de la Contraloria Municipal de
Dosquebradas.

Dirigir y confrolar la ejecucion del presupuesto de ingresos y
gastos, garantizando regularidad en los pagos y la adecuada
distribuciéon de los recursos entre las areas, asegurando su buen
funcionamiento. .

Vigilar y controlar la aplicacién de normas financieras y legales
en las relaciones contractuales de la Entidad, siguiendo los
procedimientos y normatividad vigente.

Recepcionar y coordinar las solicitudes de las demds
dependencias de la Conftraloria Municipal de Dosquebradas,
en la proyeccidén de los recursos presupuestales necesarios
para el cumplimiento de sus planes de accion.

Ejecutar el Plan de Compras para garantizar el adecuado vy
oportuno suministro de los bienes requeridos por la Entidad.
Refrendar, conjuntamente, con el Contador de la Entidad, o
guien haga sus veces, los informes, balances y Estados
Financieros que se requieran y deban ser remitidos a los
Organismos de Control respectivos.

Autorizar con su firma, todos los desembolsos que se efectien
con cargo al presupuesto de la Contraloria Municipal de
Dosquebradas, previa ordenacion del gasto por parte del
Conftralor Municipal de Dosquebradas.

Responder por el ingreso, manejo, custodia y desembolso de
los recursos financieros de la Contraloria  Municipal de
Dosguebradas.

Revisar y validar los proyectos de actos administrativos sobre {a
modificacién y adiciones presupuestales, que estén
legalmente permitidos; presentar y tramitar las solicitudes de
modificaciéon ante las autoridades competentes.

Rendir los informes de ejecucidn presupuestal que requiera el
Contralor Municipal de Dosguebradas y los de las actividades
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

de su drea.

Participar en Comités vy demds estamentos decisorios en los
que sea parte o haya sido invitado, en representacion de su
dreq.

Elaborar planes, programas y proyectos de gestion de talento
humano y bienestar laboral, segUn criterios y directrices
institucionales.

Determinar prioridades del desarrollo del personal, de acuerdo
con las necesidades identificadas, las politicas institucionales
establecidas y caracteristicas de la poblacidn objetivo.
Coordinar los movimientos de personal, solicitados por los jefes
de drea, previa aprobacidén del Confralor Municipal de
Dosquebradas.

Autorizar permisos a los servidores publicos de conformidad con
el acto de delegacion expedido por el senor Contralor
Municipal de Dosquebradas.

Expedir y firmar los actos administrativos de disfrute y
aplazamiento de vacaciones del personal de la Entidad, por
expresa delegacién del Confralor Municipal de Dosquebradas.
Controlar los procesos de ndminag, salarios, prestaciones
sociales, cesantias retenciones, seguridad social, régimen de
pensiones y demds novedades que se generen en desarrollo
de los mismos.

Dirigir la correcta administracién de los planes institucionales de
bienestar social, capacitacidn y salud  ocupacional
atendiendo los procesos y procedimientos de conformidad
con las normas legales vigentes.

Realizar los programas de induccidén y reinduccion de la
estructura organizacional de acuerdo a los lineamientos
institucionales vy los plazos establecidos por la normatividad
vigente.

Cumplir con el sistema de carrera administrativa, de acuerdo
con las normas vigentes en todos los asuntos de su
competencia.

Verificar el adecuado. cumplimiento de requisitos de quienes
aspiran a ocupar un cargo publico o celebrar confratos de
prestacién de servicios con la Confraloria Municipal de
Dosquebradas.

Coordinar el proceso de evaluacién del desempeno laboral al
interior de la Contraloria Municipal de Dosquebradas, de
conformidad con las normas legales vigentes.

Resolver requerimientos y/o peticiones relacionados con la
administracién de talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente.

Rendir los informes relacionados con la adminisiracion de
talento humano requeridos por el sefior Contralor Municipal de
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Dosquebradas y las autoridades competentes.

27. Desempenar las demds funciones asignadas por las normas
legales y el Contralor Municipal de Dosquebradas de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado y del Municipio.
Organizacién y funcionamiento de la Contraloria Municipal.
Contratacién Administrativa.

Régimen presupuestal.

Normas anti frémites.

Estatuto Anticorrupcion.

Codigo General Disciplinario ley 1952 de 2019.

Normas de Carrera Administrativa.

Normatividad del Empleo PUblico.

Normatividad de Salud Ocupacional.

Vi. COMPETENCIAS COMUNES, COMPORTAMENTALES Y
FUNCIONALES

Ver las competencias comunes vy referidas para cada nivel
jerdrquico, en el articulo segundo de la presente Resolucion.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Titulo profesional con farjeta
profesional, registro o matricula
profesional vigente segin el
caso y conforme a la Ley.
Requisitos de formacion
Titulo de formacién avanzada o
de postgrado, en disciplinas
académicas afines con la
naturaleza del cargo

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento Nicleo bdsico del conocimiento
CIENCIAS  SOCIALES Y

HUMANAS Derecho y Afines

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién Contaduria
CONTADURIA Y AFINES PUblica Economia

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de
Requisitos de Experiencia: experiencia profesional

EQUIVALENCIA
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Para todos los efectos legales se aplicardn las equivalencias del
Decreto 785 de 2005 y las normas que lo modifiqguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS
LABORALES '

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL CARGO: Director Operativo

CODIGO: 009

GRADO: 01

DEPENDENCIA: Direccion Operativa de
Responsabilidad Fiscal

NUMERO DE CARGOS: ]

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocién

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

iI. AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA DE
RESPONSABILIDAD FISCAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular vy desarrollar, las diferentes actuaciones tendientes a
establecer la responsabilidad que se derive de la gestidn fiscal,
ordenando sustanciar los procesos sancionatorios que sean del caso
y ejerciendo la jurisdiccion coactiva sobre los alcances deducidos de
la misma, de acuerdo con la Constitucion Politica de Colombia, las
leyes y demds disposiciones que. rigen la materia; asi mismo,
partficipar en la formulacidn de planes, programas y proyectos de la
Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Proferir los respectivos autos de apertura, de cierre y de archivo
de la investigacion preliminar cuando sea del caso.

2. Abrir, sustanciar y tramitar los procesos de responsabilidad
fiscal, de jurisdiccion coactiva y administrativo sancionatorio
fiscal y proyectar los fallos respectivos

3. Proyectar los recursos que se interpongan a las resoluciones
proferidas y grados de consulta

4. Remitir a la Contraloria General de la Republica la relacion de
las personas contra las que se profirid fallos con responsabilidad
fiscal

5. Revisar juridicamente los proyectos de contratos que deba
firmar el Contralor Municipal.

6. Formular politicas y orientar los procesos de responsabilidad
fiscal que se deriven de la gestion fiscal realizada por la
Administracion Municipal y demds Entidades o particulares que
manejen o administren fondos o bienes del Municipio y/o
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Enfidades descentralizadas.

Determinar y establecer la responsabilidad fiscal de los
servidores puUblicos y de los particulares cuando, en el ejercicio
de su gestion fiscal, causen por omisibn o por accion y en
forma dolosa o gravemente culposa, un dafo al patrimonio
del Estado. _

Orientar y ordenar la sustanciacidn de los procesos
sancionatorios de conformidad con la norma constitucional y
las legales vigentes sobre la materia.

Remitir los fallos con responsabilidad fiscal debidamente
ejecutoriados, al Confralor Municipal, verificando que éstos
cumplan con los requisitos de ley para ser constituidos en fitulos
ejecutivos.

Aportar a la autoridad competente, las pruebos respectivas,
con la finalidad de promover las investigaciones penales o
disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicios a los
intereses  patrimoniales del Municipio y/o  Entidades
descentralizadas.

Solicitar al Contralor Municipal de Dosquebradas, ordenar la
suspension temporal de los funcionarios sujetos a investigacion,
mientras éstas se adelantan, si las circunstancias asi o

ameritan, de acuerdo a la normatividad vigente.
Efectuar el seguimiento a la gestion de cobro coactivo de los
créditos fiscales.

Realizar informes del estado de los procesos para su respectivo
seguimiento, solicitados por el Confralor Municipal de
Dosquebradas y demads Entidades.

Liderar la cultura de autocontrol en el drea asignada y la
mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad
establecido para la Contraloria Municipal de Dosquebradas.
Custodiar la documentaciéon e informacion que, por razdn de
sus funciones, tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la
misma.

Desempenfar las demds funciones asignadas por las normas

legales y el Contralor Municipal de Dosquebradas, de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempeno de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y Funcionamiento del Estado y del Municipio.
Normas sobre la Organizacidn y Funcionamiento de lao
Conftraloria General.

Normas de Confirol Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva
Derecho Administrativo

Contratacidn Estatal

Derecho Procesal
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Procedimiento Civil

Normas anti trédmites

Estatuto Anticorrupcion

Cdédigo Contencioso Administrativo
Codigo Disciplinario Unico

VI. COMPETENCIAS COMUNES,
FUNCIONALES

COMPORTAMENTALES Y

Ver las competencias comunes Yy referidas para cada nivel
jerdrquico, en el articulo segundo de la presente Resolucion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Requisitos de formacion Titulo profesional con tarjeta

profesional, registro o matricula
profesional vigente segin el
caso y conforme ala Ley.

Titulo de formacion avanzada o
de postgrado, en disciplinas
académicas afines con la
naturaleza del cargo.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento NUcleo bdsico del conocimiento

CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS.

Derecho y afines.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicardn las equivalencias del
Decreto 785 de 2005 y las normas que lo modifiguen o adicionen.

' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES REQU!STOS Y COMPETENCIAS‘
LABORALES

L IDENTlFlCAClON DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL CARGO: Director Operativo
CODIGO: 009
GRADO: 01
DEPENDENCIA: Direccion Operativa Técnica
NUMERO DE CARGOS: 1
Libre Nombramiento y
NATURALEZA DEL CARGO: Remocion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Confralor Municipal

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA TECNICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular politicas y directrices institucionales para la creacion,

Av, Simdn Botfvar No. 38 - 44 Centro Administradivo Munigpal CAM Of 210
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disefio e implementacién de modelos estandarizados, para el
ejercicio de las Auditorias ante las Entidades vigiladas y desarrollar las
actividades de vigilancia de la gestion fiscal de su competencia.

Asi mismo, adoptar planes, programas y proyectos relacionados con
el desarrollo del ejercicio del control fiscal que corresponde a la
Entidad con respecto a los entes sujetos al mismo, con el fin de
garantizar la vigilancia de la gestién fiscal de la Administracion,
servidor publico, particular o Entidad que maneje fondos o bienes del
Municipio.

{V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Dirigir, coordinar, planear y controlar la presentacion de la
informacidon correspondiente a la rendicidn de cuentas,
acorde con la resolucidn vigente a través del aplicativo
sistema de informacién de auditoria.

2. Adelantar las averiguaciones y recoleccién de la informacién
pertinente para elaborar el Plan General de Auditoria de cada
vigencia.

3. Dirigir, coordinar y elaborar el respectivo registro de la deuda
pUblica municipal, su consolidacion para los informes
mensuales, trimestrales y anuales y elaborar las certificaciones
respectivas.

4. Coordinar y dirigir la realizacion del informe fiscal y de gestidon
de los sujetos de control :

5. Coordinar y dirigir la elaboracién del informe Ambiental del
Municipio de Dosquebradas.

6. Coordinar, dirigir y atender los derechos de peticidon, quejos y
denuncias enfregados a la Direccién Operativa Técnica

7. Dirigir, coordinar, revisar y fenecer las cuentas que presenten
los responsables del erario y determinar el grado de eficiencia
y eficacia con que hayan obrado.

8. Coordinar, dirigir y evaluar los planes de mejoramiento
presentados por los sujetos de control, producto del proceso
auditor generado en el Plan General de Audiforia.

9. Ordenar, coordinar y supervisar las visitas y auditorias fiscales
que se requieran para el cumplimiento de las funciones
asignadas a la Contraloria Municipal por la Constituciéon vy la
Ley. \

10. Trasladar los hallozgos penales, disciplinarios, fiscales vy
sancionatorios a las instancias correspondiente

11. Dirigir la formulacién, el cumplimiento, el control en la
ejecucidon y la evaluacidén de los planes, programas y
proyectos adoptados por la Contraloria  Municipal  de

Av, Simén Bolivar No, 386 - 44 Centro Administrafive Munidpal CaM Of 210
Tel. 608-354 1140 - Dosquebradas - Risaralda
o dBcontralpnadedosguebe adas gov Lo
wawy coniraioiadedosquelr ad as.gov.oo 12




12.

13.

14.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

. Garantizar la aplicacién de los diferentes Sistemas de Control

. Atender las solicitudes del Confralor Municipal de

. Participar en la elaboraciéon de los informes generales que se

. Presentar las necesidades bienes e insumos para garantizar el

Dosquebradas, para el drea bajo su direccién y control.
Participar en la elaboracién del Plan General de Auditorias
Territorial, dirigir, controlar y evaluar su ejecucion de forma
continua durante fodo su desarrollo.

Participar, a través de los Comité Directivo y Técnico, en la
formulaciéon de politicas y directrices generales que permitan
ejecutar y garantizar la adecuada aplicacién de los Sistemas
de Control a las Entidades auditadas.

Coordinar en Comité de Coordinacion y Seguimiento o
elaboracion de Plan General de Auditorias Territorial del sector
sujeto de confrol de la Direccion Técnica, estableciendo las
fechas por fase de cada auditoria, el objetivo general vy la
vigencia a audifar; teniendo en cuentfa las directrices del
Contralor Municipal de Dosquebradas.

Fiscal, asi como las metodologias de evaluaciéon, procesos y
procedimientos aprobados por la Entidad y adoptar acciones
de mejoramiento.

Dosquebradas a fravés de informes confiables y oportunos
sobre los temas relacionados con cada sector objeto de
control de la Direccion Técnica.

deban presentar ante las instancias superiores sobre la
gestion del conftrol fiscal, de acuerdo a la Constitucion
Politica, la Ley, los reglamentos y demds disposiciones
concordantes.

Vigilar el cumplimiento de las normas de la Confraloria
Municipal de Dosquebradas y las disposiciones que regulen
los procedimientos y los frdmites administrativosinternos.

funcionamiento de la Direccidn Técnica.

Representar a la Enfidad en asuntos de su competencia, por
expresa delegacion del Contralor  Municipal de
Dosquebradas.

Coordinar con la Direccion Administrativa los asuntos
inherentes a los funcionarios asignados a su Direccion, pard
asegurar el adecuado funcionamiento de lamisma.

Realizar la evaluacion del desempefio de los servidores
pUblicos a su cargo.

Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones
legales y administrativas.

Liderar la cultura de autocontrol en el drea asignada y lo
mejora contfinua del Sistema de Gesfion de la Calidad
establecido para la Contraloria Municipal de Dosquebradas.
Dirigir los eventos que celebra la Entidad vy velar porque
cumpla con los objetivos fijados en materia de participacion

]
1
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ciudadana.
26. Servir de medio de enlace y canal de comunicacién entre la
Conftraloria Municipal de Dosquebradas y la Comunidad.

27. Establecer canales de participaciéon ciudadana  para
vincularlos al control de la Gestion.

28. Desempefar las demds funciones asignadas por las normas
legales y el Contralor Municipal de Dosquebradas, de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempeno de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia.

o Organizacién y Funcionamiento del Estado y del Municipio.

e Normas sobre la Organizacidn y Funcionamiento de la
Contraloria Municipal.

Normas de Conftrol Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva
Derecho Administrativo

Contratacion Estatal

Derecho Procesal

Procedimiento Civil

Normas anfti trémites

Estatuto Anticorrupcion

Coédigo Contencioso Administrativo

Cédigo Disciplinario Unico.

VI. COMPETENCIAS COMUNES, COMPORTAMENTALES Y
FUNCIONALES

Ver las competencias comunes vy referidas para cada nivel
jerérquico, en el articulo segundo de la presente Resolucion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Titulo profesional con tarjeta
profesional, registro o matricula
profesional vigente segin el
Requisitos de formacién casoy conformg a laLey.

Titulo de formacién avanzada o
de postgrado, en disciplinas
académicas afines con la
naturaleza del cargo.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento NUcleo bdasico del conocimiento
CIENCIAS  SOCIALES Y Ciencia Politica,
HUMANAS. Relaciones

Internacionales
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Derecho vy afines
Sociologia, Trabagjo Social vy

afines
ECONOMTA}, ADMINISTRACION, | Administracion Contaduria
CONTADURIA Y AFINES. PUblica Economia

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesiondl

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legoles se aplicardn las equivalencias del
Decreto 785 de 2005 y las normas gue lo modifiguen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES REQUISTOS Y COMPETENCIAS
LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL CARGO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01

Direccién de Responsabilidad
DEPENDENCIA: Fiscal
NUMERO DE CARGOS: |
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa

Director Operativo de
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Responsabilidad Fiscal

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA DE
RESPONSABILIDAD FISCAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aperturar, sustanciar y adelantar las indagaciones preliminares y
procesos de responsabilidad fiscal derivados de los hallazgos fiscales
producto de las auditorias programadas y cuyo conocimiento sed
comisionado por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Formular las politicas de orientacidén y sustanciacion del
Proceso Sancionatorio en coordinacion con el Director
Operativo de Responsabilidad  Fiscal, para la debida
aplicaciéon de la normatividad vigente, conforme a las
directrices del Contralor.

2. Buscar los mecanismos que permitan la coordinaciéon 'y
comunicacién necesarias entre todos los miembros del equipo,
las autoridades de la Entidad y la unidad operativa a la que

pertenece.

3. Elaborar el Plan Operativo de la Subdireccion en coordinacion
con el Director Operativo.

4. Desarrollar las actividades de su drea de acuerdo con el Plan
Administrativo Anual.

Ay, Simén Bolivar No. 36 - 44 Centro Administrativo Munidpal CAM OF 210
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Rendir los informes gue sean requeridos sobre las actividades
desarrolladas por su dependencia.

Asistir, en representacion del drea, a reuniones y demds
actividades oficiales, mediante delegacion o asignacion.
Asesorar al Director Operativo, sobre la aplicacion de las
normas y procedimientos de su competencia, presentando
alternativas para el fratamiento de los problemas en el drea
especifica.

Elaborar, en coordinacién con el personal de su dreqa, un
registro o plan anual de necesidades y presentarlo ante el
Director Operativo correspondiente, para su aprobacion y
trdmite ante la Direccidn Administrativa y Financiera de la
Enfidad.

Mantener actualizada una base de datos de la jurisprudencia
y doctrina en materia de juicios administrativos de procesos
sancionatorios y cobro coactivo, que permitan unificar criterios
al interior de la Conftraloria Municipal de Dosquebradas y
coordinar su andlisis con la Oficina Asesora Juridica.

Orientar y sustanciar Procesos Sancionatorios ordenados por el
Contralor del Municipal de Dosquebradas.

Verificar el cumplimiento de las normas legales vigentes
durante el trdmite de Procesos Sancionatorio, supervisando el
derecho de defensa y prdctica de pruebas del investigado.
Propender porque las notificaciones de las providencias se
surtan en forma legal y dentro de los términos establecidos por
laley.

Liderar la cultura de autocontrol en el drea asignada y la
mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad
establecido para la Contraloria Municipal de Dosquebradas.
Custodiar la documentacién e informacién que, por razdn de
sus funciones, tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la
misma.

Cumplir las instrucciones y directrices relacionadas con el logro
de objetivos y tareas fendientes a asegurar el desarrollo
eficiente y eficaz de las funciones propias de la Direccion.
Desempenar las demds funciones asignadas por las normas
legales y el Contralor Municipal y/o jefe inmediato, de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Normas sobre la organizacidon y funcionamiento de la
Contraloria.

Sistemas de Gestion de la Calidad y Con’rrol Interno.

Ley General de Archivo.
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Régimen de Contrataciéon Administrativa.

Contratacion Estatal

Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva
Proceso Disciplinario

Procedimiento civil

Procedimiento penal

Estatuto tributario

Herramientas Ofimd&ticas.

VI. COMPETENCIAS COMUNES, COMPORTAMENTALES Y
FUNCIONALES

Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel
jerdrquico, en el arficulo segundo de la presente Resolucion.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Titulo profesional con tarjeta
profesional, registro o matricula
profesional vigente segin el
caso y conforme a la Ley.

Titulo de Formacién Avanzada o
Requisitos de formacién de Postgrado, en disciplinas
" académicas afines con Ia
naturaleza del cargo y cuando
la ley, expresamente, lo exijq,
tarjeta, registro o matricula
profesional, segin el caso.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento Nicleo bdsico del conocimiento
CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS. v Derecho y afines

EXPERIENCIA

Un (1) ano de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicardn las equivalencias del
Decreto 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES REQU!STOS Y COMPETENCIAS
 LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL CARGO: Profesional Universitario
CODIGO: ; 219

GRADO: 0]

DEPENDENCIA: Direccion Operativa Técnica
NUMERO DE CARGOS: | 3
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Tal, 806-354 1130 - Dosquebradas - Risaralda
om dBcontralonad edosoushr adas nov.oo
woviy contraforiadedosqushradas.gov.on 17




CONTRALORIA

’”?Mﬂ%“ 5“}&%§;§,

DOSQUEBRADAS

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: .Director Operativo Técnico

l'.

AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA TECNICA

I”c

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para generar nuevos productos y servicios, garantizando
la debida materializacidon de los procedimientos vigentes, para el
cabal ejercicio del control fiscal, desarrollando los métodos a que
haya lugar.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1.

. Garantizar la debida atencidén y evaluacion de las

. Conftrolar el frdmite de las quejas, reclamos y derechos

Participar en los procesos de planeacién, ejecucion vy
evaluacion de la dependencia para el logro de la mision de la
entfidad.

Realizar las revisiones de cuentas de los sujetos y puntos de
control glosando las inconsistencias resultantes, y detectando
asuntos de potencial importancia fiscal, ademds de verificar el
cumplimiento de las actas de compromiso adquirido por los
sujetos de conftrol.

Participar en la elaboraciéon de los informes Fiscal y Financiero y
Ambiental del Ente Cenftral y de los Institutos Descentralizados.
Elaborar la planeacién de las auditorias que se le comisionan y
realizar las visitas necesarias que se deriven de las mismas, de
acuerdo con la metodologia adoptada por la Contraloria.
Verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento
suscritos con los sujetos de control, a fin de determinar si se han
efectuado los correctivos necesarios de las observaciones
detectadas en las entidades sujetas de control.

Las demds funciones que le asigne el superior inmediato de
acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Los procesos de Planeacién, Ejecucion y Evaluacion de la
Dependencia buscan lograr la misidon de la Entidad.

Las cuentas por parte de los sujetos y puntos de control estdn
revisadas, las inconsistencias estdn glosadas, los asuntos de
potencial importancia fiscal estdn detectadas y el
cumplimiento de las actas de compromisos adquiridos estdn
verificadas.

La elaboracién de los informes Fiscal y Financiero y Ambiental
del Ente Central y los Institutos Descentralizados presentan
informacién de vital importancia para las consultas perfinentes

denuncias y respeto por el derecho de peticion que
presente la comunidad y demds fuerzas vivas de la
sociedad.

de peticidon que los ciudadanos, Entidades y organismos
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de todo orden formulen en materia de control fiscal, con
el fin de que se resuelvan oportunamente, de
conformidad con los principios, términos y
procedimientos establecidos para el ejercicio del
derecho de peticién.

12. Participar en la  formulacion ~ de las  directrices
relacionadas con la participacién ciudadana, conforme
a los lineamientos definidos para la Contraloria Municipal |
de Dosquebradas.

13. Desempeiar las demds funciones asignadas por las
normas legales y el Contralor Municipal y/o jefe
inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de
desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Régimen Disciplinario del Servidor PUblico

Fundamentos de Control Fiscal y Delitos confra Ia
Administraciéon Publica

e Estafuto Orgdnico de Presupuesto

o Estatuto de Contratacién Publica

e Codigo Civil, de Comercio y Pendl

e e o <

V1. COMPETENCIAS COMUNES, COMPORTAMENTALES Y
FUNCIONALES

Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel
jerdrquico, en el arficulo segundo de la presente Resolucion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Requisitos de formacidn |

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento Nucleo bdsico del conocimiento

Ciencia  Politica, Relaciones
CIENCIAS SOCIALES Y Internacionales = Comunicacidon
HUMANAS - Social, Periodismo vy Afines

Derecho y afines

Ingenieria Civil
Ingenieria
Administrativa %
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Afines Ingenieria
URBANISMO Y AFINES Ambiental, Sanitaria
y Afines Ingenieria
de Sistemas,
Telemdtica y Afines
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Ingenieria Flectronica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

ECONOMIA,  ADMINISTRACION, | Administracién, economia,
CONTADURIA Y AFINES contaduria,
EXPERIENCIA

Un (1) ano de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicardn las equivalencias del
Decreto 785 de 2005 v las normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS
LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico operativo

CODIGO: 314

GRADO: 02

DEPENDENCIA: Direccion Operativa Técnica
NUMERO DE CARGOS: 1

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Operativo Técnico

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA TECNICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la gestion de la dependencia en la correcta y oportuna
ejecucién de los informes, planes y programas; contribuyendo a
garantizar el cumplimiento de los sus objetivos a fin de lograr la
prestacién de un mejor servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Aplicar correctamente las normas, sistemas y procedimientos
fiscales vigentes.

2. Participar activamente en todas las fases del proceso auditor,
aplicando con destreza las competencias, habilidades y
experiencia.

3. Recopilar, documentar y analizar informacion en desarrolio del
proceso auditor.

4. Aplicar las pruebas de auditoria establecidas en los programas,
diligenciando los papeles de frabajo para documentar o
respaldar su labor.

5. Advertir al jefe inmediato y comisién de auditoria de las
situaciones atipicas, anomalias o inconsistencias que se
presenten durante el desarrollo del proceso auditor.

6. Elaborar, presentar y sustentar informes de cardcter técnico vy
estadistico de las actividades desarrolladas en el ejercicio del
conftrol fiscal.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elaboracién del Informe Ambiental y apoyo en la elaboracién
de los informes Fiscal y Financiero del Ente Central y de los
Institutos Descentralizados.

Elaborar la planeacion de las audiforias que se le comisionan y
realizar las visitas necesarias que se deriven de las mismas, de
acuerdo con la metodologia adoptada por la Contraloria.
Redalizar la revision de las cuentas de los sujetos y puntos de
control, informando las  inconsistencias  resultantes, vy
detectando asunfos de potencial importancia fiscal y verificar
el cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos por los
sujetos de conftrol

Utilizar las herramientas informdaticas y medios electrénicos para
la elaboracién, presentacidon y sustentaciéon de informes vy
documentos.

Fomentar la cultura de autocontrol en el drea asignada vy el
mejoramiento confinuo de los sistemas infegrados de gestion y
control  establecidos para la Confraloria  Municipal  de
Dosquebradas.

Custodiar la documentacion e lnformcoon que, por razén de
sus funciones, fenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la
misma.

Mantener en perfecto estado de orden y aseo el puesto de
trabajo y los equipos, elementos y herramientas dispuestas para
el cumplimiento de sus funciones.

Proveer asistencia técnica desde su disciplina académica
sobre requerimientos de la dependencia para el mejoramiento
de los procesos y procedimientos de ladependencia.

Participar en la implementacién de los proyectos y programas
fransversales que demande la Enfidad vy la ley para contribuir al
mejoramiento institucional.

Apoyar en la ejecucion de los procesos auxiliares del drea de
desempeno vy sugerir las alternativas de tratamiento vy
generacion de nuevos procesos.

Disenar, desarrollar 'y aplicar sistemas de informacién,
clasificacién, actualizacidn, manejo y conservacion de recursos
propios de la Enfidad.

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico vy
estadistico.

Producir los documentos o informaciéon que se originen en las
funciones administrativas asignadas para dar respuesta a los
clientes internos y externos.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas del
Jefe Inmediato.

Desempenar las demds funciones asignadas por el Confralor
Municipal de Dosquebradas vy/o jefe inmediato, de
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conformidad con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado.

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Técnicas de archivo.

Normas anfi framites

Estatuto Anficorrupcion

Cddigo Disciplinario Unico

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimdticas

VI. COMPETENCIAS COMUNES, COMPORTAMENTALES Y
FUNCIONALES

Ver las competencias comunes vy referidas para cada nivel
jerarquico, en el articulo segundo de la presente Resolucion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Requisitos de formacion Titulo de Formacién Técnico o
Tecnoldgica en dreas
econdmicas, administrativas,

contables, sociales, humanas y
de ingenierias 0 en areas afines.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento NUcleo bdsico del conocimiento
N/A N/A
EXPERIENCIA

n (1) ano de experiencia relacionada

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicardn las equivalencias del
Decreto 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPEClFICO DE FUNCIONES REQUISTOS Y COMPETENCIAS
 LABORALES

l. IDENTIFlCAClON DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico operativo

CODIGO: 314

GRADO: 101

DEPENDENCIA: Direccion Operativa Técnica
NUMERO DE CARGOS: ] )

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Operativo Técnico
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AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA TECNICA

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la gestion de la dependencia en la correcta y oportuna
ejecucion de los informes, planes y programas; contribuyendo a
garantizar el cumplimiento de los sus objetfivos a fin de lograr la
prestacion de un mejor servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1.

2.

10.

1.

12.

13.

Aplicar correctamente las normas, sistemas y procedimientos
fiscales vigentes.

Parficipar activamente en todas las fases del proceso auditor,
aplicando con destreza las competencias, habilidades vy
experiencia.

Recopilar, documentar y analizar informacion en desarrollo del
proceso auditor.

Aplicar las pruebas de auditoria establecidas en los programas,
diligenciando los papeles de frabajo para documentar o
respaldar su labor.

Advertir al jefe inmediato y comision de auditoria de las
situaciones atipicas, anomalias o inconsistencias que  se
presenten durante el desarrollo del proceso auditor.

Elaborar, presentar y sustentar informes de cardcter técnico y
estadistico de las actividades desarrolladas en el ejercicio del
confrol fiscal.

Utilizar las herramientas informdaticas y medios electronicos para
la elaboracidon, presentaciéon y sustentacion de informes vy
documentos.

Fomentar la cultura de autocontrol en el drea asignada vy el
mejoramiento continuo de los sistemas infegrados de gestion y
control establecidos para la Contraloria  Municipal  de
Dosqguebradas.

Custodiar la documentaciéon e informacion que, por razén de
sus funciones, tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la
misma.

Mantener en perfecto estado de orden y aseo el puesto de
trabajo y los equipos, elementos y herramientas dispuestas para
el cumplimiento de sus funciones.

Apoyar el proceso de participacién ciudadana, tabulacion de
encuestas de satisfaccioén, elaboracién de informes conforme a
la ley y conftrolar los procesos de respuestas a los derechos de
peticidén y denuncias ciudadanas.

Proveer asistencia técnica desde su disciplina académica
sobre requerimientos de la dependencia para el mejoramiento
de los procesos y procedimientos de ladependencia.

Participar en la implementaciéon de los proyectos y programas
transversales que demande la Entidad vy la ley para contribuir al
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mejoramientfo institucional.

14. Apoyar en la ejecucion de los procesos auxiliares del drea de
desempefio y sugerir las - alternativas de fratamiento vy
generaciéon de nuevos procesos.

15. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion,
clasificacién, actualizacién, manejo y conservacion de recursos

propios de la Enfidad.
16. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico vy
estadistico.

17. Producir los documentos o informacidon que se originen en las
funciones administrativas Gsngnodos para dar respuesta a los
clientes internos y externos. .

18. Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas del
Jefe Inmediato.

19. Custodiar la documentacidén e informacidon resultante del
proceso de participacion ciudadana

20. Desempenar las demds funciones asignadas por el Contralor
Municipal de Dosquebradas y/o jefe inmediato, de
conformidad con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado.

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Técnicas de archivo.

Normas anti trdmites

Estatuto Anticorrupcion

Caodigo Disciplinario Unico

Sistema Infegrado de Gestion

Herramientas ofimdaticas

VI. COMPETENCIAS COMUNES, COMPORTAMENTALES Y
FUNCIONALES

Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel
jerdrquico, en el articulo segundo de la presente Resolucion.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Titulo de Formacién Técnico ©
Tecnolégica en areas
Requisitos de formacién econdmicas, administrativas,
contables, sociales, humanas y
de ingenierias o en areas afines.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento NUcleo bdésico del conocimiento

N/A N/A
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EXPERIENCIA

Un (1) ano de experiencia relacionada

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicardn las equivalencias del
Decreto 785 de 2005 y [as normas gue lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS
LABORALES T e

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar administrativo
CODIGO: 407
GRADO: 01
DEPENDENCIA: Despacho del Contralor
NUMERO DE CARGOS: ]
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa
Quien ejerza la direcciéon de la
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: dependencia

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIA A LA QUE SEA ASIGNADO

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Labores de apoyo en los procesos administrativos que ejecute la
Contraloria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar y recibir documentos, llamadas y darle los frdmites
necesarios al interior de la dependencia

2. Elaborar Resoluciones, respuestas, circulares, memorandos vy
demds documentos que se le indiguen.

3. Mantener actualizado y organizado el archivo a su cargo.

4. Apoyo a la Direccidn Administrativa y Financiera en el manejo
presupuestal y financiero de la Conftraloria.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos vy
correspondencia en orden de prioridad.

6. Efectuar el envio de documentos y tramitar la correspondencia
encomendada

7. conlos procesos y procedimientos establecidos.

8. Las resoluciones, circulares, memorandos y documentos estdn
elaborados con los tiempos de respuesta determinados.

9. El Archivo de documentos de su dependencia cumple con lo
establecido en la ley general de archivo.

10.Los informes del Despacho y Direccidon Administrativa vy
Financiera cumplen con los esténdares de calidad, eficienciay
credibilidad.

11.La correspondencia y documentacion recibida y enviaddg,
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tramitada, estd permitiendo consfm‘or y efectuar la respuesta o
solucion.

12.Las demds funciones que le asigne el superior inmediafo de
acuerdo a la naturaleza de su cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Normas técnicas para la presentacion de los informes
Conocimientos en Sistemas

Normas sobre archivo

Técnicas Secretariales y Sistemas

® o o e <

VI. COMPETENCIAS COMUNES,
FUNCIONALES

COMPORTAMENTALES Y

Ver las competencias comunes vy referidas para cada nivel
jerdrquico, en el articulo segundo de la presente Resolucion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Requisitos de formacion Titulo de Bachiller en cualquier

modolidod.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento Noécleo bdsico del conocimiento

N/A N/A

EXPERIENCIA

Un (1) afo de experiencia relacionada

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicardn las equivalencias del
Decreto 785 de 2005 y las normas gue lo modifiqguen o adicionen.

-MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES REQUISTOS Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFlCACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar administrativo
CODIGO: 407
GRADO: 02
DEPENDENCIA: Despacho del Contralor
NUMERO DE CARGOS: ]
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa
Quien ejerza la direccién de la
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: dependencia

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO CONITRALOR

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Labores de apoyo en los procesos administrativos y misionales que
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gjecuta la Enfidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar y recibir documentos, llamadas y darle los trdmites
necesarios al interior de la Entidad.

2. Elaborar resoluciones, respuestas, citaciones y documentos que
se requieran, conforme a instrucciones del Despacho vy
Directivos.

3. Mantener actualizado y organizado el Archivo Central de la
Enfidad de acuerdo con las normas legales vigentes.

4, Apoyo al Despacho del Contralor y a las Direcciones en los
procesos administrafivos y misionales.

5. Apoyar la direccidn de Responsabilidad Fiscal en los trdmites
secretariales.

6. Elaborar el inventario general de la Entidad y mantenerlo
debidamente actualizado.

7. Las que por la naturaleza del cargo participe en virtud de un
procedimiento  administrativo  definido o  reformado
posteriormente.

8. A los documentos y llamadas recibidas se les da el trdmite
respectivo, cumpliendo con los procesos y procedimientos
establecidos.

9. Las resoluciones, circulares, memorandos y documentos estdn
elaborados con los tiempos de respuesta determinados.

10. El Archivo Central estd acorde con los pardmetros
establecidos en la Ley General de archivos y tablas de
retencidén documental.

11. Bl inventario de la entfidad se actudliza conforme a los
modificaciones presentadas.

12. El apoyo al Despacho y Direcciones generan documentos e
informes con técnicas de calidad y eficiencia.

13. La correspondencia y documentacion recibida y enviada,
tramitada, estd permitiendo constatar y efectuar la respuesta
o solucion.

. Las demds funciones que le asigne el superior inmediato de
acuerdo a la naturaleza de su cargo.

N

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Normas técnicas para la presentacion de los informes
Conocimientos en Sistemas Conocimientos en Excel
Normas sobre archivo

Técnicas Secretariales y Sistemas

@ e & e <

VI. COMPETENCIAS -~ COMUNES, COMPORTAMENTALES Y
FUNCIONALES

Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel
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jerdrquico, en el articulo segundo de la presente Resolucion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICAS

Requisitos de formacion Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento Nucleo bdsico del conocimiento

N/A N/A

EXPERIENCIA

Un (1) afo de experiencia relacionada

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicardn las equivalencias del
Decreto 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Adoptar en la Contralorfa  Municipal de Dosquebradas las
Competencias Comportamentales establecidas en el Decrefo 815 de
2018 que modifica el Decreto 1083 de 2015 en sus articulos 2.2.4.6.,
2.2.47.y2248., osi

Competencias comportamentales comunes a los servidores pUblicos.
Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe

acreditar todo servidor, independientemente de la funcién, jerarquia y
modalidad laboral.

Definicion de la
Competencia| competencia Conductas asociadas
Identfificar, -Mantiene SUS competencias
incorporar viactualizadas en funcion de los
aplicar nuevosicambios que exige la administracion
conocimientos  jpUblica en la prestacion de un optimo
sobre servicio
regulaciones
vigentes, -Gestiona  sus  propias fuentes de
Aprendizaje  ffecnologias informacién confiable y/o participa
continuo disponibles, de espacios informativos vy de
métodos ylcapacitacion
programas de
trabajo, paral- Comparte sus saberes y habilidades
mantener con sus companeros de trabagjo, V|
actualizada lglaprende de sus colegas habilidades
efectividad deldiferenciales, que le permiten nivelan
SUS practicaspus conocimientos en flujos informales
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas gsociadas

laborales vy sude inter-aprendizaje
vision del
contexto
-Asume la responsabilidad por sus
resultados
‘Trabaojoa con base en objetivos
claramente establecidos y redlistas
-Disefa y utiliza indicadores para
medir y comprobar los resultados
obtenidos
-Adopta medidas para  minimizarn
resgos
-Plantea estrategias para alcanzar o
Realizar lassuperar los resultados esperados
funciones V]
cumplir log| Se fija metas vy obtiene los resultfados
Orientacion a [compromisos institucionales esperados
resulfados organizacionales
con eficacia,|'Cumple - con  oportunidad las
calidad yfunciones de acuerdo con los
oportunidad estGndares, objefivos  y  tiempos

establecidos por la entfidad

-Gestiona recursos para mejorar la
productividad vy toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos

- Aporta elementos para la
consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / ©
servicios denfro de las normas que
rigen a la enfidad

-Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir

decisiones V]
acciones ¢  la
satisfaccidon  de

las|-

Valora vy atiende las necesidades
peticiones de los usuarios y de [os
ciudadanos de forma oportuna

las necesidades g/

Reconoce la interdependencia entre
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

intereses de los
usuarios (internos
y exiernos) y de
los  ciudadanos,
de conformidad
con las

publicas
asignadas
entfidad

a lo

responsabilidades|:

su trabajo v el de otros

- Establece mecanismos para conocer
las necesidades e inquietudes de 1os
usuarios y ciudadanos

Incorpora las  necesidades  de
usuarios vy ciudadanos en  los
oroyectos institucionales, feniendo en
cuenta la visidn de servicio a corto,
mediano y largo plazo

-Aplica  los conceptos de  no
estigmatizacion y no discriminacion |
genera espacios y lenguagje incluyente

-Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso
con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento
a las
necesidades,
prioridades
metas
organizacionales

‘Promueve el cumplimiento de las
metas de la organizacion y respeta sus
normas

‘Antepone las necesidades de la
organizacion a SUS propias,
necesidades

-Apoya o la  organizacidn  en

ysh‘uociones dificiles

-Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones

-Toma la iniciafiva de colaborar con
sUs companeros y con ofras dreas
cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas

Trabajo en
equipo

Trabajar con
ofros de forma
integrada Y]

armonica para la
consecucion de
metas
institucionales

-Cumple los compromisos
adqguiere con el equipo

que
-Respeta la diversidad de criterios vy
opiniones de los miembros del equipo

-Asume  su  responsabilidad  como
miembro de un equipo de frabajo y se

comunes . .
enfcca en contribuir con el
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

compromiso y la moftivacion de sus
miembros

-Planifica las  propias  acciones
teniendo en cuenta su repercusion en
la consecucion de los objetivos
grupales

-Establece una comunicaciéon directa
con los miembros del equipo gue
permite compartir informaciéon e ideas

en  condiciones de respeto V!
cordialidad
‘Integra a los nuevos miembros

facilita su proceso de reconocimiento
v apropiacion de las actividades a
cargo del equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con
flexibilidad las
situaciones
nuevdas
casumiendo un
manejo posifivo v
consfructivo  de
los cambios

-Acepta y se adapta faciimente a lag
nuevas situaciones

-Responde al cambio con flexibilidad

-Apoya a la enfidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en
la  implementacién de  nuevos
objetivos,  formas frabajo v
procedimientos

de

-Promueve al grupo para gue se

adapten a las nuevas condiciones

Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico.

Las siguientes son las competencias comportamentales que, como
minimo, deben establecer las entidades para cada nivel jerdrquico de
empleos; cada entidad podrd adicionarlas con fundamento en sus
particularidades:

1. Nivel Directivo

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Vision

Anticipar

-Articula objetivos,  recursos Y

Av, Simon Bolivar No, 38

441’.’ oo

Tel. 806-35

Administraivo Municpal CaM Of 210

1140 - Dosquenradas - Risaralda

=] d&&O’T@&W&j%&%WB&:&S SOV LD

wyrie contraio faded

ostprsbradas.gov.oo 31



CO

TRALORIA

I 3
&

- & E

DOSQUEBRADAS

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

estrategica

oportunidades y
resgos en el
mediano vy largo
plozo para el drea
a cargo, la
organizacion  y  su
entorno, de modo

tal que fe
estrategia directiva
identifique foi
alternativa mdas|
adecuada frente a
cada situacion
presente o
eventual,

comunicando al

equipo la légica de
las
directivas
contribuyan
beneficio de
entidad y del pais

que
al
fe

decisiones|”

metas de forma tal que los
resultados generen valor
- Adopta alternativas si el

contexto presenta obsfrucciones
a la ejecucidon de la planeacion
anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro
de los objetivos

los actores con
potencial  en  los
resulfados del drea a su cargo,
para arficular  acciones 0
anticipar negociaciones
necesarias

Vincula ¢
incidencia

Monitorea periddicamente  los
resultados alcanzados e infroduce
cambios en la planeacion para
alcanzarlos

- Presenta nuevas estrategias ante
aliados y superiores para conftribuir
al  logro de los  objetivos
institucionales

-Comunica de manera asertiva,
clara y contundente el objetivo o
la meta, logrando la motivaciéon y
compromiso de 1os equipos de
trabajo

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos
optimizando la
aplicacion del
talento disponible vy
creando un
entorno posifivo vy
de compromiso
para el logro de los
resultados

‘Traduce la visibn y logra que
cada miembro del equipo se

‘comprometa y aporte, en un

entorno participativo y de toma
de decisiones

-Forma  equipos vy les delega
responsabilidades y tareas en
funcion de las competencias, el
potencial y los infereses de los
miembros del equipo

Av, Simon Bolivar No. 36 — 24 Centro Administrativo Municpal CAM Of 210
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conducias asociadas

-Crea compromiso y moviliza a [os
miembros de sU  equipo G
gestionar, aceptar retos, desafios
v directrices, superando intereses
personales para alcanzar las
metas

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

-Propicia, favorece y acompana
las condiciones para generar vy
mantener un clima laboral positivo
en un entorno de inclusion.

‘Fomenta la comunicacién clara
v concreta en un entorno de
respefo

Planeaciéon

Determinar
eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,
identificando
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarias

las

‘Prevé situaciones y escenarios
futuros

-Establece los planes de accidén
necesarios para el desarrollo de
los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta acftividades,
responsables, plazos y recurscs
requeridos; promoviendo  altos
estandares de desempeno

-Hace seguimiento a la
planeacion institucional, con base

en los indicadores y metas
planeadas, verificando que s
realicen los ajustes y!

retroalimentando el proceso

-Orienta la planeacion
institucional  con  una  visidn
Av, Simdn Bolfvar No. 38 - 44 Centro Administrativo Munidpal CAM Of 210
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

estratégica, que tiene en cuenta

llas necesidades y expectativas de

los usuarios v ciudadanos
-Optimiza el uso de los recursos
-Concreta  oportunidades que

generan valor a corfo, mediano vy
largo plazo

Elegir entre dos o

-Elige con oportunidad, entre las

lalternativas disponibles, los
proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades
precisas  con  base en s

prioridades de la entidad

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

mdas afternativas
para solucionar un|-Decide en situaciones de alta
problema ocomplejidad e incerfidumbre
O deq’rendgr unafeniendo en considerocién' la
- situacion, consecucion de logros vy objetivos
decisiones ., .
comprometiéndoselde la entidad
con - acciones
concretas y|-Efectta  los cambios  que
consecuentes conjconsidera necesarios parg
la decisidon solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
parficulares y se hace responsable
de la decisiéon tomada
-Detecta amenazas Y
oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma
pertinente
“Asume  los riesgos de las
decisiones fomadas
Gestion delForjar  un  climagj-ldentifica las competencias de
desarrollo de laslaboral en el quejos miembros del equipo, 1as
Ay, Siman Bolfvar No. 36 - 44 Centro Adminsstrativo Munigpal CAM Of 210
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas agsociadas

personas

los intereses de los

equipos vy de las
personas se
armonicen con 10s
objetivos Y
resultados  de la
organizacion,
generando
oportunidades de
aprendizaje y

desarrollo, ademds
de incentivos para
reforzar el alto
rendimiento

evalta vy las impulsa activamente
para su desarrollo v aplicacion a

las tareas asignadas
-Promueve la formacion de
equipos con inferdependencias

positivas y genera espacios de
aprendizaje colaboraftivo,
poniendo en comun experiencias,
hallazgos y problemas

-Organiza los enfornos de frabajo
para fomentar la polivalencia
profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacion de
puestos y de tareas

-Asume una funcion orientfadora
para  promover vy afianzar las
mejores practicas y desempenos

‘Empodera a los miembros del
equipo  ddndoles autonomia vy
poder de decisidn, preservando la
equidad inferna y generando
compromiso en su equipo de
trabajo

-Se capacita permanentemente
v actualiza sus competencias v
estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y
afrontar la realidad
y SUS conexiones
para | abordar el
funcionamiento
integral y articulado
de la organizacion
e incidir en los
resultados
esperados

-Integra varias dreas de
conocimienfo para interpretar las
interacciones del entorno

-Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las causas vy
los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa

‘ldentifica la dindmica de los
sistemas en los que se ve inmerso y

sus conexiones para afronfar los
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conducias asociadas

retos del entorno

-Participa  activamente en el
equipo considerando sU
complejidad e interdependencia
oara impactar en los resultados
esperados

‘Influye positivamente al equipo
desde una perspectiva sistémica,
generando una dindmica propia
que integre diversos enfoques
para interprefar el entorno

Capacidad  para
identificar
situaciones que
generen conflicto,
., revenirlas O
Resolucion dep
. afrontarlas
conflictos .
ofreciendo

alternativas de
solucion y evitando
las  consecuencias
negativas

-Establece estrategias que
permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a fiempo

-BEvalta las causas del conflicto
de manera objetfiva para tomar
decisiones

-Aporta opiniones, ideas ©
sugerencias para  solucionar los
conflictos en el equipo

-Asume como propia la solucidn
acordada por el equipo

-Aplica soluciones de conflictos
cnteriores para sifuaciones
similares

2. Nivel Asesor

Compelencia

Configbilidad
técnica

Definicién de la

competencia Conductas asociadas
Contar  con  los|- Mantiene actualizados SUS
conocimientos conocimientos para  apoyar o
técnicos gestion de la entidad
requeridos Vi
aplicarlos al- Conoce, maneja y sabe aplicar
situaciones los conocimientos para el logro de
concretas deresultados
irabojo, con altos

Av, Simdn Boifvar No, 36 — 44 Centro Adminsstrative Municopal CaM Of 210
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estandares del-Emite conceptos técnicos u
calidad orientaciones  claros,  precisos,
periinentes y ajustados a  los
lineamientos normativos Y]
organizacionales
-Genera conocimientos técnicos
de interés para la enfidad, los
cuales son  aprehendidos
ufilizados en el actuar de la
organizacion
-Apoya la generacion de nuevas
ideas y conceptos para el
Generar yimejoramiento de la entidad
desarrollar nuevas
ideas, conceptos,-Prevé situaciones y alternativas
métodos yide solucién que orienten la toma
soluciones de decisiones de la alta direccidon
Creatividad eonenmdos d ,
novacion momen;‘r' IQ-Reconpce y hace viables las
competitividad deloportunidades y las comparte con
la entidad vy el usopus jefes para contribuir al logro de
eficiente delobjetivos y metas institucionales
recursos
-Adelanta estudios 0
investigaciones y los documenta,
para contribuir a la dindmica de la
entidad y su competifividad
-Prevé situaciones y alfernativas
de solucién que orientan la toma
Anticioarse @ iosde decisiones de la alta direccion
problemas
e . -Enfrenta los problemas y propone
Iniciativa proponiendo

alternativas de

solucion

acciones concretas

solucionarlos

para

-Reconoce y hace viables las

oportunidades

Construcciéon de

relaciones

Capacidad  para
relacionarse en
diferentes entornos

con el fin de
cumplir los
objetivos

institucionales

-Establece v mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes ©
grupos de personas infernas Y
externas de la organizacion que
faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales

-Utiliza contfactos para conseguin
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objetivos

-Comparte  informacion
establecer lazos

para

“Inferactya con ofros de un modg)
efectivo y adecuado

Conocer
interpretar la
organizacion, sU
funcionamiento vy
sus relaciones con
el entorno.

e

Conocimiento
del enforno

-Se informa  permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del
enforno

-Comprende el entorno
organizacional que enmarca las

situcaciones objeto de asesoria y 19
toma como referente

-ldentifica las fuerzas politicas que
aofectan la organizacidon vy las
posibles dalianzas y las tfiene en

cuenta al emilir sus conceptos
técnicos

- Orienta el desarrollo de
estrategias  que concilien  las

fuerzas politicas y las alianzas en

pro de la organizacion

3. Nivel Profesional

Conductas asociadas

Definicién de la
Competencia competencia
Poner a disposicion
de la
Administracion  sus
saberes
profesionales
Aporte técnico-especificos vy sus
profesional experiencias
previas,
gestionando la
actualizacion  de
SUS saberes
experfos.

- Aporta soluciones alfernativas en
lo que refiere a sus saberes
especificos

-Informa su experiencia especifica
en el proceso de toma de
decisiones que involucran
aspectos de su especialidad

-Anficipa problemas previsibles
qgue advierte en su cardcter de
especialista
fe

-Asume inferdisciplinariedad

Ay, Simdn Bolivar Mo, 36 - 44 Centro Administrative Muniopal CaM Of 21D
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aprendiendo  puntos  de  vista
diversos vy alfernativos al propio,
para analizar y ponderar
soluciones posibles

Establecer
comunicacion
efectiva y positiva

-Utiliza canales de comunicacion,

en su diversa expresion, con
claridad, precision % tono
agradable para el receptor

-Redacta textos, informes,

mensajes, cuadros o graficas con

procedimientos

infroducir acciones
para acelerar la

la productividad.

mejora continua vy

con superioresclaridad en la  expresion  para
Comunicacion  jerdrquicos, pareshacer efectiva vy  sencilla o
efectiva V4 ciudadanos,jcomprension
tanfo en la
expresién  escrita,|- Mantiene  escucha vy lectura
como verbal vyjaftenta a efectos de comprender
gestual. mejor los mensajes o informacién
recibida
-Da respuesta a cada
comunicacién recibida de modo
inmediato
Desarrollar las|- Ejecuta sus tareas con los criterios
tareas a cargo ende calidad establecidos
el marco de los
procedimientos -Revisa procedimientos e
vigentes yinstrumentos para mejorar fiempos
Gestion dejproponer ely resultados y para anficipar

soluciones a problemas

de
Yl

Desarrolla  las  actividades
acuerdo con las  pautas
protocolos definidos

Instrumentacion
de decisiones

fransparencia  de

Decidir sobre las- Discrimina con efectividad entre
cuestiones en laslas decisiones que deben ser
que eselevadas a un superior,
responsable  consocializadas al equipo de frabagjo
criterios dejo pertfenecen a la esfera individual
economia, de frabajo

eficacia,

eficiencia yl- Adopta  decisiones sobre ellas

con base en informacion vdalida v

Av, Simodn Bolivar No. 36 - 44 Centro Administrabivo Munidpal CaM Of 2
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la decision.

Asume los efectos de  sus
decisiones y también de las
ladoptadas por el equipo de

rigurosa
-Maneja criferios objetivos para

analizar 1o materia a decidir con
las personas involucradas

frabagjo al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Competencia

Definicion de la
compelencia

Conductas asociadas

Favorecer el
aprendizaje %
desarrollo de  los
colaboradores,

ldentifica, ubica y desarrolia el
talento humano a su cargo

-Crienta la  idenfificacion de
necesidades de formacidon v
capacitacion y apoya la
ejecucion de las  acciones

. o identificando propuestas para satisfacerlas

Direccion V] -

Desarrollo depofenc&ahdades -

Parsondl persor}qles yl-Hace uso de las habilidades v
profesionales pararecursos del falento humano a su
facilitar elcargo, para alcanzar las metas vy
cumplimiento  dejos estdndares de productividad
objetivos
institucionales -Establece espacios regulares de

retroalimentacion y
reconocimiento del buen
desempeno en oro del
mejoramiento confinuo de las
personas vy la organizacion
Elegir alfernativas|-Elige con oportunidad, entre
para solucionarmuchas alternativas, los proyectos
Toma dep‘rob!emqs e req!{zar, esfqb!eciendo
. ecjecutar accionesfesponsabilidades precisas  con

decisiones .
concretas ybase en las prioridades de la
consecuentes conentidad
la decision

-Toma en cuenta la opinidn

tecnica de sus colaboradores al

Av, Simdn Bolivar No, 36 — 43 Centro Administrativo Municpal CaM Of, 210
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

analizar las alternativas existentes
para fomar wuna decision
desarrollaria

‘Decide en situaciones de alta
complejidad e  incerfidumbre
teniendo en consideracidon  la
consecucion de logros y objetivos
de la entfidad

-Efectla los  cambios  que
considera necesarios para
solucionar los problemas

detectados o atender situaciones
parficulares y se hace responsable
de la decision tomada

4, Nivel Técnico

Definicion de la

Compelencia competencia Conductas asociadas
-Aplica el conocimiento fécnico
en el desarrollo de SUS
responsabilidades
-Mantiene actualizado SuU

Contar con los . L
o conocimiento técnico para
conocimientos aoovar su aeshion
tecnicos POy d
nfiabili requerdos -
?éocnigs dad quicoer!os O-Resue!ve problemas  utilizando
plica conocimientos técnicos de su
sifuaciones -
especialidad, para apoyar el
concretas de o .
. cumplimiento de metas vy objetivos
frabajo, con altos,” ...~ .
j institucionales
estandares de
calidad -Emite conceptos técnicos, juicios
o propuestas  claros, precisos,
pertinentes vy agjustados a  los
lineamientos normativos Y
organizacionales
Adaptarse a las-Recibe instrucciones y desarrolia
o politicas actividades acorde con  las
Disciplina A .
institucionales yimismas
generar
Av, Simén Solfvar No. 36 - 44 Centro Administrabvo Muniopal CAM Of, 210
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Definicion de la

Competencia competencia Conductas asociadas
informacion - Acepta la supervision constante
acorde con los
Procesos. -Revisa de manera permanente

los cambio en [os procesos

Responsabilidad

-Utiliza el flempo de manerd
eficiente

Conoce lo- Maneja  adecuadamente  los
magnitud de susimplementos requeridos para la
acciones vy ldejecucion de su tarea

forma de
afrontarlas -Redliza sus tareas con criferios de
productividad, calidad, eficiencia
v efectividad

-Cumple con eficiencia la tarea
encomendadd -

5. Nivel Asistenci

al

Competencia

Definicidn de la
competencia Conductas asociadas

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

-Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

Manejar con
responsabilidad lo- Recoge solo informacion
Manejo de ldinformacién imprescindible para el desarrollo de
informacidn personal ela tarea
institucional de
que dispone. -Organiza vy custodia de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, feniendo en cuenta las
Nnormas legales % de la
organizacion
‘No hace puUblica la informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
Av, Simén Bolfvar No. 36 — 42 Centro Administrative Muniopal CaM Of 210
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Definicion de la

Competencia compeiencia Conduclas asociadas
las personas
-Transmite informacién oportuna vy
objetiva
-Escucha con interés y capta las
necesidades de los demds
-Transmite la informacién de forma
Establecer Vi . : . .
fidedigna evitando situaciones que
mantener .
. puedan generar deterioro en el
relaciones de .
) . ambiente labordl
. frabajo  positivas,
Relaciones
basadas en la

interpersonales

comunicacion
abierta vy fluida
en el respefo por
los demds

o respuestas, utilizando un lenguagje

|diferencias funcionales

-Toma la iniciativa en el contacto
con usuarios para dar avisos, citas

claro  para los  destinatarios,
especialmente con las personas
que infegran minorias con mayor|
vulnerabilidad  sociol o con

Colaboracion

~|de alcanzar

Coopera con los
demds con el fin
los
objetivos
institucionales.

- Articula sus actuaciones con las
de los demds

-Cumple los COMPromisos

adquiridos

-Facilita la labor de sus superiores Vi

companeros de trabajo
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ARTICULO TERCERO: Ei Director Administrativo y Financiero enfregard a
cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas
en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesién, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion
del Manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderdn por la orientacidon del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO CUARTO: Cuando para el desempefo de un empleo se exija
una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de
grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las
leyes o en sus reglamentos, no podrdn ser compensados por
experiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas leyes lo
establezcan.

ARTICULO QUINTO: Los cambios en los requisitos de estudio vy
experiencia definidos en el Manual no afectan los nombramientos que
a la fecha se han realizado.

ARTICULO SEXTO: El Contralor Municipal mediante acto administrativo
adoptard los ajustes, modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales y podrd establecer las equivalencias entre
estudios y experiencias en los casos que considere necesario de
acuerdo ala ley.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de
su expedicidn y deroga la Resolucion No 025 de 2021, y las demds que
le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada, en D ebradas, Risaralda a los doce {12) dias del mes de junio
de Dos Mil \gigiticuatrdy (2024).

ALVARO TRUJILLO A

ntral cipal
L T P T P : 4
. Maria  Cristina  Ladino Directora Operativa
Proyecto Arango Administrativa y Financiera d‘ ;’)/ - G,
. Eider Fernando Salazar . ) . 4 r 4
Revisd Hernandez Director Operativo Técnico / ‘7 7
Aprobd Alvaro Trujillo Mejia Contralor Municipal
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