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RESOLUCION No. 013.
(Febrero 13 de 2019)

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS”

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, en uso de las facultades
Constitucionales, legales y las otorgadas por la ley 136 de 1994, articulo 157, el
Decreto 1083 de 2015y

CONSIDERANDO:

Que los articulos 13y 28 del Decreto-ley 785 de 2005 consagran que las
competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el gjercicio de los
empleos de las entidades reguladas por el citado decreto, seran fijados por los
respectivos organismos o entidades, con sujecion a los parametros que establezca
el Gobierno Nacional;

Que en el citado decreto se establece que en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales se determinaran las disciplinas académicas
que se exigiran para el desempefio de los diferentes empleos publicos, teniendo
en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el area de desempeno;

Que la Ley 909 de 2004, establece en el numeral 2. Articulo 3, que las
disposiciones contenidas en esta Ley se aplicaran, igualmente, con caracter
supletorio, en caso de presentarse vacios en la normatividad que los rige, a los
servidores publicos de las carreras especiales, tales como las de la Contraloria
General de la Republica y Contralorias 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 seran aplicables las disposiciones contenidas en la
presente Ley"

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 su
Decreto reglamentario 785 de 2005 sobre la nomenclatura y clasificacion de
empleos de la Contraloria Municipal de Dosquebradas.

Que mediante Resolucibn No. 066 de agosto 20 de 2010 se ajusta la
nomenclatura y clasificacion de empleos de la Contraloria Municipal de
Dosquebradas.

Que mediante Resolucién No.067 de agosto 20 de 2010 se hacen las
incorporaciones a la planta de personal de la Contraloria Municipal de
Dosquebradas.

Que el Decreto 815 de 2018, el cual modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
establece las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como
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minimo se requieren para desempefiar los cargos.

Que el Decreto 1083 del veintiséis (26) de mayo de Dos Mil Quince (2015), derogd
el decreto 2484 de 2014, el cual compila en un sélo cuerpo normativo los decretos
reglamentarios vigentes de competencia del sector de la funcién publica, incluidos
los atinentes a las siguientes materias: empleo publico; funciones, competencias y
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
de los organismos y entidades del orden nacional y territorial.

Que el gobierno Nacional reglamento el Sistema Nacional de informacion de la
educacioén Superior-SNIES. mediante Decreto 1767 de 2006, el cual cuenta con
una estructura de clasificacion de los diferentes programas académicos agrupados
en aéreas del conocimiento y nucleos basicos del conocimiento, que clasifican
campos, disciplinas académicas o profesiones esenciales.

Que el decreto 1083 de 2015 establece en el capitulo VI en su articulo 2.2.2.6.1
gue, la adopcidn, adicién, modificacion o actualizaciéon del manual especifico se
efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad.

Que para dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 y el
Decreto 815 de 2018 se debe ajustar el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y de Competencias Laborales de la Planta de Personal de la
Contraloria Municipal de Dosquebradas.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el manual especifico de funciones, requisitos vy
competencias laborales de los empleos de planta de personal de la Contraloria Municipal
de Dosquebradas, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores puablicos con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la
ley y los reglamentos le sefialen a la Contraloria Municipal de Dosquebradas.

ARTICULO SEGUNDO: Los servidores publicos de la planta de empleos de la Contraloria
Municipal de Dosquebradas, cumpliran las funciones establecidas en el siguiente manual

de funciones, requisitos y competencias laborales, que hace parte integral de la presente
resolucion, asi:

DESCRIPCION DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS DE
CARGOS.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL CARGO: Contralor Municipal
CODIGO: 010
GRADO: 02
DEPENDENCIA: Despacho del Contralor
NUMERO DE CARGOS: 1
NATURALEZA DEL CARGO: Periodo Fijo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: N/A

il AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL CONTRALOR

i PROPOSITO PRINCIPAL

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

N \Y2 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

| Son funciones especificas del Contralor, ademas de las generales sefialadas en la
Constitucion Politica y la Ley, las siguientes: ’

1. Definir las politicas, planes, programas y estrategias necesarias para el

r adecuado manejo administrativo y financiero de la Contraloria Municipal de

\ Dosquebradas, en desarrollo de la autonomia administrativa y presupuestal

otorgada por la Constitucion y laLey.

| 2. Presentar Proyectos de Acuerdo relativos a la organizacién y funcionamiento de

la Contraloria Municipal de Dosquebradas.

. 3. Elaborar y presentar el Proyecto de Presupuesto de la Contraloria, de acuerdo

: con lo dispuesto en el Articulo 165, Numeral 12 de la Ley 136 de 1994 y demas
normas que la modifiquen o adicionen.

4. Ordenar la contrataciéon 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 retiro de los servidores
1 publicos de la Contraloria Municipal de Dosquebradas, de conformidad con la

normatividad vigente.

. 7. Asistir a las Juntas Directivas y Consejos de la Administracién que operen en el
\ Municipio cuando sea, expresamente, invitado con fines especificos.
. 8. Delegar sus funciones, con excepcién de las prohibidas en la Ley y demas
| normas vigentes, a través de acto administrativo.
. 9. Determinar los métodos y 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 deberan seguirse.
10. Revisar y fenecer las cuentas que deben rendir los responsables del erario y

determinar el grado de eficiencia, eficacia con que éstos hayan obrado.
| 11. Auditar los estados financieros y la contabilidad del Municipio y sus Entidades
! Descentralizadas y conceptuar sobre su razonabilidad y confiabilidad.
| 12 Llevar el registro de la deuda puUblica del Municipio y sus Entidades
| Descentralizadas.
| 13. Exigir informes sobre la gestion fiscal a la Administracion y demas Entidades
que manejen fondos o bienes del Municipio.
| 14, Fallar en segunda instancia, los procesos tanto fiscales como disciplinarios que
i adelanta la Contraloria Municipal de Dosquebradas.

15. Proferir las providencias a que haya lugar, con la finalidad de absolver los
; grados de consulta que surjan dentro de las indagaciones preliminares y los
; procesos de responsabilidad fiscal; previa sustanciacion de la Asesoria Juridica.
! 16. Fallar en Unica instancia los procesos administrativos sancionatorios previstos
en el articulo 99 y siguientes de la Ley 42 de 1993 y demas normas
concordantes.
| 17. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, conforme a

la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

18. Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno de las
[ Entidades objeto de su control y vigilancia.

i 19. Presentar al Concejo Municipal los informes que legalmente corresponden con
| la periodicidad establecida y los que esta Corporacion solicite.

| 20.Liderar la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad MIPG
: establecida para la Contraloria Municipal de Dosquebradas.

21. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, las leyes, los Acuerdos

Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y Manuales Vigentes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

¢ Constitucién Politica de Colombia.
Ley 42 de 1993

Ley 136 de 1994. |
Ley 610 de 2000 E

Ley 617 de 2000 “

Ley 1416 de 2010

o Leyes y normatividad sobre Gerencia Publica, Contratacién, Derecho |
Disciplinario, Carrera Administrativa, Presupuesto Publico, Planeacion.

e Demas normas afines, complementarias, sustitutivas o que las reemplacen.

VL COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES 3
!
i

Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel jerarquico, en los articulos tercero
y cuarto de la presente Resolucion.

| .
: i

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

FORMACION ACADEMICAS ~

Los establecidos en el articulo 272 de la |
Requisitos de formacion Constitucion Politica de Colombia y demas
| normas legales vigentes sobre la materia.

"EXPERIENCIA i e
No aplica (Articulo 2.2 2.4.10 Decreto 1083 de 2015) |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS LABORALES ]
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO i

NIVEL: Directivo !
DENOMINACION DEL CARGO: Director Operativo !
CODIGO: 009 - o

' GRADO: 01 i
DEPENDENCIA: Direccidon Operativa Administrativa y Financiera

| NUMERO DE CARGOS: 1 B
NATURALEZA DEL CARGO: De libre nombramiento y remocién N
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Contralor Municipal ]

i AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar y evaluar los procesos administrativos institucionales y adoptar los
planes, programas y proyectos relacionados con la administracion, gestion, mantenimiento,
capacitacion, desarrolio y bienestar del talento humano al servicio de la Contraloria Municipal
de Dosquebradas, mediante los criterios de la carrera administrativa, es responsable de la
administracién y mantenimiento de los recursos fisicos de la Entidad, 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. Dirigir la presentacion correcta y oportuna del presupuesto, planes y programas
de acuerdo con las politicas y los procedimientos internos establecidos, de |
conformidad con las disposiciones legales vigentes. i

2. Cumplir y hacer que se cumplan los procesos adoptados por la Entidad en
materia_de administraciéon de recursos financieros, registros presupuestales,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

contables, de tesoreria, prevencion de riesgos y adoptar acciones de mejora de
los mismos.

Dirigir en coordinacion con las areas a su cargo, el Plan Anualizado de Caja
(PAC) de la Contraloria Municipal de Dosquebradas.

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

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

Recepcionar y coordinar las solicitudes de las demas dependencias de la
Contraloria Municipal de Dosquebradas, en la proyeccion de los recursos
presupuestales necesarios para el cumplimiento de sus planes de accion.
Ejecutar el Plan de Compras para garantizar el adecuado y oportuno suministro
de los bienes requeridos por la Entidad.

Refrendar, conjuntamente, con el Contador de la Entidad, o quien 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 efectuen con cargo al
presupuesto de la Contraloria Municipal de Dosquebradas, previa ordenacién
del gasto por parte del Contralor Municipal de Dosquebradas.

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

Revisar y validar los proyectos de actos administrativos sobre la modificacion y
adiciones presupuestales, que esten legalmente permitidos; presentar vy
tramitar las solicitudes de modificaciéon ante las autoridades competentes.
Rendir los informes de ejecucion presupuestal que requiera el Contralor
Municipal de Dosquebradas y los de las actividades de su area.

Participar en Comités y demas estamentos decisorios en los que sea parte o
haya sido invitado, en representacion de su area.

Elaborar planes, programas y proyectos de gestidon de talento humano y
bienestar laboral, segun criterios y directrices institucionales.

Determinar prioridades del desarrolio del personal, de acuerdo con las
necesidades identificadas, las politicas institucionales establecidas vy
caracteristicas de la poblacidn objetivo.

Coordinar los movimientos de personal, solicitados por los jefes de area, previa
aprobacion del Contralor Municipal de Dosquebradas.

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

Controlar los procesos de ndmina, salarios, prestaciones sociales, cesantias
retenciones, seguridad social, régimen de pensiones y demdas novedades que
se generen en desarrollo de los mismos.

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

Realizar los programas de induccién y reinduccion de la estructura
organizacional de acuerdo a los lineamientos institucionales y 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 contratos de prestacidn de servicios con la
Contraloria Municipal de Dosquebradas.
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24. Coordinar el proceso de evaluacion del desempefo laboral al interior de la
Contraloria Municipal de Dosquebradas, de conformidad con las normas
legales vigentes.

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

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

27. Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales y el
Contralor Municipal de Dosquebradas de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

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

Régimen presupuestal.

Normas anti tramites.

Estatuto Anticorrupcién.

Codigo General Disciplinario ley 1952 de 2019.

Normas de Carrera Administrativa.

Normatividad del Empleo Publico.

Normatividad de Salud Ocupacional.

® © ¢ © ® ® © ¢ & @ o

VL. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel jerarquico, en los articulos tercero
y cuarto de la presente Resolucion.

VIi.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

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

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

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento Nucleo basico del conocimiento

CIENCIAS  SOCIALES Y HUMANAS | Derecho y Afines

ECONOMiA,r ADMINISTRACION, | Administracion, Contaduria, Publica Economia
CONTADURIA Y AFINES S =y )
EXPERIENCIA

Requisitos de Experiencia: | Cuatro (4) afios de experiencia profesional
EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL CARGO: Director Operativo
CODIGO: 009
GRADO: 01
! DEPENDENCIA: Direccion Operativa de Responsabilidad Fiscal
NUMERO DE CARGOS: 1
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocién
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

L. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar, las diferentes actuaciones tendientes a establecer la responsabilidad
que se derive de la gestion 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 demés disposiciones que
rigen la materia; asi mismo, participar en la formulacién de planes, programas y proyectos de
la Entidad

Iv. 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
jurisdiccién 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 relacién de las personas
contra las que se profirié 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 demas
Entidades o particulares que manejen o administren fondos o bienes del
Municipio y/o Entidades descentralizadas.

7. Determinar y establecer la responsabilidad fiscal de los servidores publicos y de
los particulares cuando, en el ejercicio de su gestidn fiscal, causen por omision
o por accion y en forma dolosa o gravemente culposa, un dafio al patrimonio
del Estado.

8. Orientar y ordenar la sustanciacién de los procesos sancionatorios de
conformidad con la norma constitucional y las legales vigentes sobre la maternia.

9. Remitir los falios con responsabilidad fiscal debidamente ejecutoriados, al
Contralor Municipal, verificando que éstos cumplan con los requisitos de ley
para ser constituidos en titulos ejecutivos.

10. Aportar a la autoridad competente, las pruebas 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.

11. Solicitar al Contralor Municipal de Dosquebradas, ordenar la suspension
temporal de los funcionarios sujetos a investigacion, mientras éstas se
adelantan, si las circunstancias asi lo ameritan, de acuerdo a la normatividad
vigente.

12. Efectuar el seguimiento a la gestion de cobro coactivo de los créditos fiscales.

13. Realizar informes del estado de los procesos para su respectivo seguimiento,
solicitados por el Contralor Municipal de Dosquebradas y demas Entidades.
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14,

Liderar la cultura de autocontrol en el area asignada y la mejora continua del

Sistema de Gestion de la Calidad establecido para la Contraloria Municipal de

Dosquebradas.
15.

Custodiar la documentacion e informacién que, por razén de sus funciones,

tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

16. Desempenar las demas funciones asignadas por las normas legales y el Contralor
Municipal de Dosquebradas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de

desempeiio de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Normas de Control Fiscal

Derecho Administrativo
Contratacion Estatal

Derecho Procesal

Procedimiento Civil

Normas anti tramites

Estatuto Anticorrupcién

Cédigo Contencioso Administrativo
Cédigo Disciplinario Unico

Organizacion y Funcionamiento del Estado y del Municipio.
Normas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria Municipal.

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdicciéon Coactiva

VL.

COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel jerarquico, en los articulos tercero

y cuarto de la presente Resolucion.

Vii.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Requisitos de formaci6én

Titulo profesional con tarjeta profesional,

registro o matricula profesional vigente segun

el caso y conforme a la Ley.

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

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento

Ndcleo basico del conocimiento

CIENCIAS SOCIALES Y Derecho y afines.
HUMANAS.
EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional.

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las

normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL CARGO: Director Operativo

CODIGO: 009

GRADO: 01

DEPENDENCIA: Direccién Operativa Técnica
NUMERO DE CARGOS: 1

NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Contralor Municipal
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. AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA TECNICA

!

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

—

' Dirigir, formular politicas y directrices institucionales para la creacién, disefio e |
. implementacién de modelos estandarizados, para el ejercicio de las Auditorias ante las |
i Entidades vigiladas y desarrollar las actividades de vigilancia de la gestion fiscal de su !
| competencia.

;Asu 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 %
mlsmo con el fin de garantizar la vigilancia de la gestién fiscal de la Administracion, servidor |

I_Qubllc;o particular o Entidad que maneje fondos o bienes del Municipio.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

-
\l

'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

D|r|g|r coordinar, planear y controlar la presentacion de la informacion
correspondiente a la rendicion de cuentas, acorde con la resolucion vigente a
través del aplicativo sistema de informacién de auditoria.

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

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

Coordinar y dirigir la realizacion del informe fiscal y de gestion de los sujetos de
control

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

Coordinar, dirigir y atender los derechos de peticidn, quejas y denuncias
entregados a la Direccion Operativa Técnica

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

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
Constitucién y la Ley.

10. Trasladar los hallazgos penales, disciplinarios, fiscales y sancionatorios a las
instancias correspondiente

Dirigir la formulacion, el cumplimiento, el control en la ejecucion y la evaluacion de
los planes, programas y proyectos adoptados por la Contraloria Municipal de
Dosquebradas, para el area bajo su direccién y control.

Participar en la elaboracion del Plan General de Auditorias Territorial, dirigir,
controlar y evaluar su ejecucion de forma continua durante todo su desarrollo.
Participar, a través de los Comité Directivo y Técnico, en la formulacion de
politicas y directrices generales que permitan ejecutar y garantizar la adecuada
aplicacion de los Sistemas de Control a las Entidades auditadas.

Coordinar en Comité de Coordinacion y Seguimiento la elaboraciéon de Plan
General de Auditorias Territorial del sector sujeto de control de la Direccién
Técnica, estableciendo las fechas por fase de cada auditoria, el objetivo general y
la vigencia a auditar; teniendo en cuenta las directrices del Contralor Municipal de
Dosquebradas.

Garantizar la aplicacién de los diferentes Sistemas de Control Fiscal, asi como las
metodologias de evaluacion, procesos y procedimientos aprobados por la Entidad
y adoptar acciones de mejoramiento.

Atender las solicitudes del Contralor Municipal de Dosquebradas a través de
informes confiables y oportunos sobre los temas relacionados con cada sector
objeto de control de la Direccidén Técnica.

. Participar en la elaboracién de los informes generales que se deban presentar
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ante las instancias superiores sobre la gestion del control fiscal, de acuerdo a {
j ta Constitucion Politica, la Ley, los reglamentos y demas disposiciones g
concordantes. J
18. Vigilar el cumplimiento de las normas de la Contraloria Municipal de
Dosquebradas y las disposiciones que regulen los procedimientos y los
tréamites administrativos internos.
19. Presentar las necesidades bienes e insumos para garantizar el funcionamiento de f
la Direccién Teécnica.
20. Representar a la Entidad en asuntos de su competencia, por expresa delegacion
del Contralor Municipal de Dosquebradas.
21. Coordinar con la Direccion Administrativa los asuntos inherentes a los funcionarios
asignados a su Direccion, para asegurar el adecuado funcionamiento de la misma.
22. Realizar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos a su cargo.
23. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas. g
24. Liderar la cultura de autocontrol en el area asignada y la mejora continua del !
Sistema de Gestion de la Calidad establecido para la Contraloria Municipal de ;
Dosquebradas. |
25. Dirigir los eventos que celebra la Entidad y velar porque cumpla con los objetivos ;
fijados en materia de participacion ciudadana. i
26. Servir de medio de enlace y canal de comunicacion entre la Contraloria Municipal {
i de Dosquebradas y la Comunidad. [
. Establecer canales de participacién ciudadana para vincularlos al control de la Gestién !
. Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales y el Contralor ‘
Municipal de Dosquebradas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de "
desempenio de su cargo. !

NN
0~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES ]

|
Constitucion Politica de Colombia. |
Organizacion y Funcionamiento del Estado y del Municipio. |
Normas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria Municipal. !
Normas de Control Fiscal
Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccién Coactiva
Derecho Administrativo
Contratacién Estatal |
Derecho Procesal |
Procedimiento Civil
Normas anti tramites
Estatuto Anticorrupcién
Cadigo Contencioso Administrativo
Cadigo Disciplinario Unico.
VI COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES
f‘Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel jerarquico, en los artu’culosﬁ;
' tercero y cuarto de la presente Resolucion. |
| __VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
§ FORMACION ACADEMICAS

-

.

L1

Titulo profesional con tarjeta profesional,

‘ registro o matricula profesional vigente
Requisitos de formacion segun el caso y conforme a la Ley.

Titulo de formacién avanzada o de postgrado,

en disciplinas académicas afines con la
naturaleza del cargo.

 DISCIPLINAS ACADEMICAS
Area del conocimiento | Nucleo basico del conocimiento

e Rl D@l
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[CIENCIAS  SOCIALES Y Ciencia Politca, Relaciones |
| HUMANAS. Internacionales Derecho y afines
. - B Sociologia, Trabajo Social y afines ‘
| ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién Contaduria Publica Economia 1

{ CONTADURIA Y AFINES.

EXPERIENCIA 1

' Dos (2) afos de experiencia profesional.
| EQUIVALENCIA ,
i Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las .
i normas que lo modifiquen o adicionen. |

e, |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS LABORALES |
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO i
|

| NIVEL: Profesional .

| DENOMINACION DEL CARGO: Profesional Universitario _ -
' CODIGO: e 219 S |
 GRADO: 01 -
| DEPENDENCIA: - - Direccién de Responsabilidad Fiscal j
' NUMERO DE CARGOS: 1 |
| NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa ‘.
;_CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Operativo de Responsabilidad Fiscal |
; il AREA FUNCIONAL: |
\ ll. 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 sea comisionado por el jefe inmediato. %
.___IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

' 1. Formular las politicas de orientacion y sustanciacion del Proceso Sancionatorio ]
; en coordinacion con el Director Operativo de Responsabilidad Fiscal, para la
debida aplicacion de la normatividad vigente, conforme a las directrices del i
Contralor. |
2. Buscar los mecanismos que permitan la coordinacidon y comunicacion :
necesarias entre todos los miembros del equipo, las autoridades de la Entidad y
| ta unidad operativa a la que pertenece. i
! 3. Elaborar el Plan Operativo de la Subdireccién en coordinacion con el Director
i Operativo.
4. Desarrollar las actividades de su area de acuerdo con el Plan Administrativo !
’ Anual. 1
5. Rendir los informes que sean requeridos sobre las actividades desarrolladas 1
por su dependencia. !
| 6. Asistir, en representacién del area, a reuniones y demas actividades oficiales, ,
} mediante delegacion o asignacion. 1[
| |
|

RGN —

7. Asesorar al Director Operativo, sobre la aplicacion de las normas y
procedimientos de su competencia, presentando alternativas para el
tratamiento de los problemas en el area especifica.

. 8. Elaborar, en coordinacion con el personal de su area, un registro o plan anual

; de necesidades y presentario ante el Director Operativo

i correspondiente, para su aprobacion y tramite ante la Direccién Administrativa

| y Financiera de la Entidad.

9. Mantener actualizada una base de datos de la jurisprudencia y doctrina en :
| materia de juicios administrativos de procesos sancionatorios y cobro coactivo,

i que permitan unificar criterios al interior de la Contraloria Municipal de f
: Dosquebradas y coordinar su analisis con la Oficina Asesora Juridica. ’[
| 10. Orientar y sustanciar Procesos Sancionatorios ordenados por el Contralor del ,
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11.

12.

13.

14.

16.

16.

Municipal de Dosquebradas.

Verificar el cumplimiento de las normas legales vigentes durante el tramite de
Procesos Sancionatorio, supervisando el derecho de defensa y practica de
pruebas del investigado.

Propender porque las notificaciones de las providencias se surtan en forma
legal y dentro de los términos establecidos por la ley.

Liderar la cultura de autocontrol en el area asignada y la mejora continua del
Sistema de Gestion de la Calidad establecido para la Contraloria Municipal de
Dosquebradas.

Custodiar la documentacion e informacion que, por razén 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 tendientes a asegurar el desarrollo eficiente y eficaz de las funciones
propias de la Direccion.

Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales y el
Contralor Municipal y/o jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado.

Normas sobre fa organizacién y funcionamiento de la Contraloria.
Sistemas de Gestion de la Calidad y Control Interno.

Ley General de Archivo.

Régimen de Contratacion Administrativa.

Contratacion Estatal

Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva
Proceso Disciplinario

Procedimiento civil

Procedimiento penal

Estatuto tributario

Herramientas Ofimaticas.

VL

COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

' Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel jerarquico, en los articulos tercero

y cuarto de la presente Resolucion.

L

VIl

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICAS
|

Requisitos de formacion

el caso y conforme a la Ley.

Titulo profesional con tarjeta profesional,
registro o matricula profesional vigente segun

Titulo de Formacion Avanzada o de Postgrado,

[ TEN || S T A | —

en disciplinas académicas afines con la
naturaleza del cargo y cuando la ley,
expresamente, lo exija, tarjeta, registro o |
L matricula profesional, segun el caso. i
| DISCIPLINAS ACADEMICAS o
Area del conocimiento Nucleo basico del conocimiento LA
CIENCIAS SOCIALES Y Derecho y afines 1
HUMANAS. |
| EXPERIENCIA ;
Un (1) afio de experiencia profesional. Il

| EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y Ias
{_normas que lo modifiquen o adicionen.
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' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS LABORALES |

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

"NIVEL: Profesional
' DENOMINACION DEL CARGO: Profesional Universitario B
. CODIGO: B 219
_GRADO: iy 101 e |
_ DEPENDENCIA: Direccién Operativa Técnica D |
NUMERO DE CARGOS: 3 T
' NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa i
~ CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Operativo Técnico !

AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA TECNICA

lH PROPOSITO PRINCIPAL

Aphcar “conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para generarl
' nuevos productos y servicios, garantizando la debida materializacion de los procedimientos |

; vigentes, para el cabal ejercicio del control fiscal, desarrollando los métodos a que haya |

 lugar.
, V.

—_—— e —

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

KD

Participar en los procesos de planeacidn, sjecucion y evaluacion de la‘

i dependencia para el logro de la mision de la entidad.

2.

Realizar las revisiones de cuentas de los sujetos y puntos de control glosando las I

| inconsistencias resultantes, y detectando asuntos de potencial importancia fiscal,
ademas de verificar el cumplimiento de las actas de compromiso adquirido por ios 1

sujetos de control.

necesarias que se deriven de
adoptada por la Contraloria.

de control, a fin de determinar si

naturaleza de su cargo.

lograr la mision de ta Entidad.

verificadas.

consultas pertinentes
10.

la sociedad.
11.

‘ control fiscal, con el fin de
conformidad con los principios,

12. Participar en

Los procesos de Planeacion, Ejecucion y Evaluacion de la Dependencia buscan |

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

Garantizar la debida atencion y evaluacion de las denuncias y respeto por
‘ el derecho de peticién que presente la comunidad y demés fuerzas vivas de

Controlar el tramite de las quejas,
ciudadanos, Entidades y organismos de todo orden formulen en materia de

para el ejercicio del derecho de peticion.
la formulacion de
participacién ciudadana, conforme a los lineamientos definidos para la i

Participar en la elaboracion de los informes Fiscal y Financiero y Ambiental del
Ente Central y de los Institutos Descentralizados. ’
Elaborar la planeacién de las auditorias que se le comisionan y realizar las visitas |

las mismas, de acuerdo con la metodologia ,

Verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos con los sujetos |

se han efectuado los correctivos necesarios de !

las observaciones detectadas en las entidades sujetas de control. !
Las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la

La elaboracion de los informes Fiscal y Financiero y Ambiental del Ente Central y |
los Institutos Descentralizados presentan informacion de vital importancia para las |

reclamos y derechos de peticion que los

que se resuelvan oportunamente, de
términos y procedimientos establecidos

las directrices relacionadas con la
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| Contraloria Municipal de Dosquebradas. 3
; 18] Desempefar las demas funciones asignadas por las normas legales y el
Contralor Municipal y/o jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y 7
area de desempefio. i
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES |
Constitucién Politica de Colombia
Régimen Disciplinario del Servidor Publico
Fundamentos de Control Fiscal y Delitos contra la Administraciéon Publica
Estatuto Organico de Presupuesto
Estatuto de Contratacion Publica
e Cddigo Civil, de Comercio y Penal
VL. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES
Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel jerarquico, en los articulos tercero |
y cuarto de la presente Resolucion. - ____j
Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICAS
. Requisitos de formacién -
DISCIPLINAS ACADEMICAS
Area del conocimiento Nucleo basico del conocimiento !
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales |
CIENCIAS  SOCIALES Y HUMANAS | Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines | )
Derecho y afines o
Ingenieria Civil h‘
Ingenieria Administrativa y Afines :
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y

!

..Q..<

|
|
i
|
{

| e

e

!
{

|
INGENIERIA, ARQUITECTURA, % : |
URBANISMO Y AFINES Afines ingenieria de Sistemas, |
Telematica y Afines g

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y |

] Afines Ingenieria Industrial y Afines

Egﬂ?ggd’;l Ay AFIN/E\g MINISTRACION, Administracién, economia, contaduria, ;
EXPERIENCIA ;
‘Un (1) afo de experiencia relacionada. |
EQUIVALENCIA ' ‘.
Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las |
normas que lo modifiquen o adicionen. .

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS LABORALES |
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO }

NIVEL: Técnico S o
DENOMINACION DEL CARGO: Técnico operativo 1
 CODIGO: 314 ?
| GRADO: =" _ 01 o
DEPENDENCIA: Direccion Operativa Técnica " I
NUMERO DE CARGOS: 1 |
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa ]
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Operativo Técnico g
IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL ol

Apoyar a la gestion de la dependencia en la correcta y oportuna ejecumon de los informes,
planes y programas; contribuyendo a garantizar el cumplimiento de los sus objetivos a fin de |

i. AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA TECNICA m}
i
lograr la prestacion de un mejor servicio. '
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

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 informacién en desarrollo del proceso auditor.

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

5. Advertir al jefe inmediato y comision de auditoria de las situaciones atipicas,
anomalias 0 inconsistencias que se presenten durante el desarrollo del proceso
auditor.

6. Elaborar, presentar y sustentar informes de caracter técnico y estadistico de las
actividades desarrolladas en el ejercicio del control fiscal.

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

8. Elaborar la planeacion 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.

9 Realizar la revision de las cuentas de los sujetos y puntos de control,
informando las inconsistencias resultantes, y detectando asuntos de potencial
importancia fiscal y verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento
suscritos por los sujetos de control

10. Utilizar las herramientas informaticas y medios electronicos para la elaboracion,
presentacion y sustentacion de informes y documentos.

11 Fomentar la cultura de autocontrol en el area asignada y el mejoramiento
continuo de los sistemas integrados de gestion y control establecidos para la
Contraloria Municipal de Dosquebradas.

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

13. 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.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Contralor Municipal de
Dosquebradas y/o jefe inmediato, de conformidad con la naturaleza del cargo.

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

16. Participar en la implementacion de los proyectos y programas transversales que
demande la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento institucional.

17. Apoyar en la ejecucion de los procesos auxiliares del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

18. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién,
actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad.

19. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

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

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

22 Fomentar la cultura de autocontrol en el area asignada y el mejoramiento
continuo de los sistemas integrados de gestion y control establecidos para la
Contraloria Municipal de Dosquebradas.

23 Custodiar la documentacién e informacién que, por razon de sus funciones,
tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

24. 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.

25. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Contralor Municipal de

Dosquebradas y/o jefe inmediato, de conformidad con la naturaleza del cargo.
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| |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado.

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

Normas anti tramites

Estatuto Anticorrupcién

Cadigo Disciplinario Unico

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

VL. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel jerarquico, en los articulos tercero
y cuarto de la presente Resolucién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Requisitos de formacién Titulo de Formacién Técnico o Tecnoldgica en
areas economicas, administrativas, contables,
sociales, humanas y de ingenierias o en areas

afines.
DISCIPLINAS ACADEMICAS
Area del conocimiento Nucleo basico del conocimiento
N/A N/A
EXPERIENCIA
Un (1) aflo de experiencia relacionada
EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y 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: Direccién Operativa Técnica
NUMERO DE CARGOS: 1
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Técnico
L. AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA TECNICA
. 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 objetivos a fin de
lograr la prestacién de un mejor servicio.

v. 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 informacién en desarrollo del proceso auditor.

4. Aplicar las pruebas de auditoria establecidas en los programas, diligenciando
los papeles de trabajo 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 desarrolio del proceso
auditor.
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6. Elaborar, presentar y sustentar informes de caracter técnico y estadistico de las

| actividades desarroliadas en el ejercicio del control fiscal.

i 7. Utilizar las herramientas informaticas y medios electrénicos para la elaboracién,
presentacién y sustentacion de informes y documentos.

! 8. Fomentar la cultura de autocontrol en el area asignada y el mejoramiento

i continuo de los sistemas integrados de gestidn y control establecidos para la

| Contraloria Municipal de Dosquebradas.

| 9. Custodiar la documentacién e informacién que, por razén de sus funciones,
tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

10. 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.

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

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

13. Participar en la implementacion de los proyectos y programas transversales que
demande la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento institucional.

14. Apoyar en la ejecucion de los procesos auxiliares del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

15. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidon, clasificacién,
actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la Entidad.

16. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

17. Producir los documentos o informacion que se originen en las funciones
administrativas asignadas 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. Fomentar la cultura de autocontrol en el area asignada y el mejoramiento
continuo de los sistemas integrados de gestion y control establecidos para la
Contraloria Municipal de Dosquebradas.

| 20. Custodiar la documentacion e informacién que, por razén de sus funciones,
tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

21. 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.

i 22.Desempeiar las demas funciones asignadas por el Contralor Municipal de

Dosguebradas y/o jefe inmediato, de conformidad con la naturaleza del cargo.

<

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 tramites

Estatuto Anticorrupcion

Cédigo Disciplinario Unico

Sistema Integrado de Gestién

Herramientas ofimaticas

VL. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel jerarquico, en los articulos tercero
y cuarto de la presente Resolucion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

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

Requisitos de formacion
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DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento Ntcleo basico del conocimiento
N/A N/A

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL.: Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar administrativo
CODIGO: 407
GRADO: 01
DEPENDENCIA: Despacho del Contralor
NUMERO DE CARGOS: 1
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa.

I AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIA A LA QUE SEA ASIGNADO

. 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 tramites necesarios al interior de
la dependencia

2. Elaborar Resoluciones, respuestas, circulares, memorandos y demas documentos
qgue se le indiquen.

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

4. Apoyo a la Direccion Administrativa y Financiera en el manejo presupuestal y
financiero de la Contraloria.

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

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

7. con los procesos y procedimientos establecidos.

8. Las resoluciones, circulares, memorandos y documentos estan 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 Direccion Administrativa y Financiera cumplen con los
estandares de calidad, eficiencia y credibilidad.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

|

» Normas técnicas para la presentacion de los informes
e Conocimientos en Sistemas

¢ Normas sobre archivo

e Técnicas Secretariales y Sistemas

)

L COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES
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f

| . _ _ ,
| Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel jerarquico, en los articulos tercero
Y cuarto de la presente Resolucién.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICAS

Requisitos de formacién | Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.
DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area del conocimiento Nicleo basico del conocimiento

N/A N/A

EXPERIENCIA

Un (1) aiio de experiencia relacionada

EQUIVALENCIA

Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISTOS Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar administrativo
CODIGO: 407
' GRADO: 02
| DEPENDENCIA: Despacho del Contralor
NUMERO DE CARGOS: 1
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa ]
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

I AREA FUNCIONAL: DIRECCION OPERATIVA TECNICA

! . PROPOSITO PRINCIPAL

Labores de apoyo en los procesos administrativos y misionales que ejecuta la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar y recibir documentos, lamadas y darle los tramites necesarios al interior
i de la Entidad.
| 2. Elaborar resoluciones, respuestas, citaciones y documentos que se requieran,
; conforme a instrucciones del Despacho y Directivos.
3. 3. Mantener actualizado y organizado el Archivo Central de la Entidad de acuerdo
con las normas legales vigentes.
4. Apoyo al Despacho del Contralor y a las Direcciones en los procesos
administrativos y misionales.
5 Apoyar la direccion de Responsabilidad Fiscal en los tramites secretariales.
6. Elaborar el inventario general de la Entidad y mantenerlo debidamente
actualizado.
7. Las que por la naturaleza del cargo participe en vitud de un procedimiento
administrativo definido o reformado posteriormente.
8. A los documentos y llamadas recibidas se les da el tramite respectivo, cumpliendo
con los procesos y procedimientos establecidos.
9. Las resoluciones, circulares, memorandos y documentos estan elaborados con

los tiempos de respuesta determinados.
10. El Archivo Central esta acorde con los parametros establecidos en la Ley General
de archivos y tablas de retencion documental.
11. El inventario de la entidad se actualiza conforme a las modificaciones
| presentadas.
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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, esta
permitiendo constatar y efectuar la respuesta o solucion.
14. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza de su cargo.
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 o & o

VL COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES
Ver las competencias comunes y referidas para cada nivel jerarquico, en los articulos tercero
y cuarto de la presente Resolucion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICAS
Requisitos de formacién | Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.
DISCIPLINAS ACADEMICAS
Area del conocimiento Nucleo basico del conocimiento
N/A N/A
EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia relacionada
EQUIVALENCIA
Para todos los efectos legales se aplicaran las equivalencias del Decreto 1083 de 2015 y las
normas que lo modifiquen o adicionen. i

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.
El Decreto 815 de 2018 establece las competencias comunes para el desempefio de
cargos publicos, que son adoptadas por la Contraloria Municipal de Dosquebradas, con el
fin de cumplir los estandares de calidad para la adecuada prestacion del servicio, estas
son:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

-  Mantiene sus competencias
actualizadas en funcion de los
cambios que exige la administracion
publica en la prestacion de un optimo
servicio

{dentificar, incorporar y aplicar nuevos
conocimientos  sobre  regulaciones | Gestiona sus propias fuentes de
Aprendizaje vigentes,  tecnologias  disponibles, informacion confiable y/o participa de
continuo métodos y programas de trabajo, para | espacios  informativos y  de
mantener actualizada la efectividad de | capacitacion

sus précticas laborales y su vision del
contexto Comparte sus saberes y habilidades
con sus compafieros de trabajo, y
aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar
sus  conocimientos en  flujos
informales de interaprendizaje

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas

Orientacion a Realizar las funciones y cumplir los
resultados compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Disefia y utiliza indicadores para
medir y comprobar los resultados
obtenidos

Adopta medidas para minimizar
riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados

Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales esperados
Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

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

Aporta elementos para la
consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que
rigen a la entidad

Evalta de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad

Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo v el de otros

Establece mecanismos para
conocer  las necesidades e
inquietudes de los usuarios vy
ciudadanos

Incorpora las necesidades de
usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales, teniendo

en cuenta la vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion
y genera espacios y lenguaje
incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con
la organizacién

Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales

Promueve el cumplimiento de las
metas de la organizacién y respeta
SuUS normas

Antepone las necesidades de Ia

organizaciéon a  sus propias
necesidades
Apoya a la organizacion en

situaciones dificiles

Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con
sus comparfieros y con otras aress
cuando se requiere, sin descuidar
sus tareas
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASQCIADAS

Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del
equipo

Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y
se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus
miembros

Trabajar con otros de forma integraday | pignifica las propias  acciones
Trabajo en equipo | armonica para la consecucion de metas | teniendo en cuenta su repercusion

institucionales comunes en la consecucion de los objetivos
grupales

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

Integra a los nuevos miembros y
facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacién de las
actividades a cargo del equipo

Acepta y se adapta faciimente a las
nuevas situaciones

Responde al cambio con flexibilidad
Apoya a la entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en
la implementacibn de nuevos
objetivos, formas de ftrabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para gue se
adapten a las nuevas condiciones

Enfrentar con flexibilidad las situaciones
nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios

Adaptacion al
cambio

ARTICULO CUARTO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO DE LOS EMPLEOS. El Decreto 815 de 2018, el cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos establece las competencias comportamentales por nivel
jerarquico de empleos que como minimo se requieren para desempefiar los cargos a que
se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran
las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO.

COMPETENCIA Di’g‘;‘w"gé‘?r:,% 0 CONDUCTAS ASOCIADAS
0 Guiar y dirigir grupos y establecer yMantiene a sus colaboradores
{HSEEG0 mantener la cohesion de grupo  [motivados.
necesaria para alcanzar 10 [Fomenta la comunicacién clara, directa y
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objetivos organizacionales.

concreta. i
|
!

Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempenio conforme a los
estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad
en sus colaboradores.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

Planeacion

Determinar eficazmente las metas
y prioridades institucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridaos para
alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios futuros
con acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las
metas organizacionales.

‘Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones
concretas y consecuentes con la
decision.

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

Efectia cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en
las funciones que tiene asignadas
cuando detecta probiemas o dificuitades
para su realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Direccién y Desarrollo
de Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus colaboradores,
articulando las potencialidades y
necesidades individuales con las

de la organizacion para optimizar la
calidad de las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento de
los objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

ldentifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular el desarrollo integral del
empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.

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

Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente




Q‘\\RALO‘?Q

[e]

“Pus pr M

CONTROL FISCAL 2018 - 2020
I Pom compramisn Saciall

CONTROL FISCAL 2016 - 2020

"Con Compromiso Social”

Pagina 24 de 27
Resolucién No. 13 del 13 de Febrero de 2019

Actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones Febrero de 2018

el bajo desempenio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del
entorno

influyen en el entorno
organizacional

Estar al tanto de las circunstancias
y las relaciones de poder que

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los propdsitos
organizacionales.

NIVEL PROFESIONAL.

Competencia

Definicion de ia competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje Continuo

Adaquirir y desarroliar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
se implanten en la organizacion.

iAplica los conocimientos adquiridos alos |
desafios que se presentan en el desarrolio
del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno area de desemperio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

Asimita nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion de
problemas y transferirio a su
entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en la
informacién relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

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

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en equipo y
Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera

participativa, integrando

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.
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de metas institucionales
comunes.

esfuerzos para la consecucion

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o
de los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir
informacion e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

i

Creatividad e

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y

Ofrece respuestas altemativas.

Aprovecha las oportunidades y probiemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

n ion :

mnoyac soluciones. : -,
Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

- . . |

Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

NIVEL TECNICO.

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Experticia Técnica

Entender y aplicar los

de desempefio y mantenerlos
actualizados

conocimientos técnicos del area

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacidén de acuerdo con las
necesidades de la organizacién.

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

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes

Identifica claramente los objetivos del grupo vy
orienta su trabajo a la consecucién de los
Mismos.

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

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones

Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.
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Es recursivo.
Es préctico.
Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados

|
|
|
|
|
|

NIVEL ASISTENCIAL

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Manejo de la
informacién

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge sélo informacién imprescindible para
el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacién.

No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o
las personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer
publico y que no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Acepta y se adapta faciimente los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.

Promueve el cambio.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar

Acepta instrucciones, aunque se difiera de
ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de

Interpersonales

Disciplina : [ ) ’ trabajo.
informacién de los cambios en L
la autoridad competente.  jAcepta la supervisién constante.
Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.
Escucha con interés a las personas y capta
Establecer y mantener las preocupaciones, intereses y necesidades
- g a de los demas.
Ralasiane relaciones de trabajo amistosas

y positivas, basadas en la
comunicacién abierta y fluida y
en el respeto por los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos
e informacion impidiendo con ellc malos
entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales

IAyuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.
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} Facilita ta labor de sus superiores y

§ companeros de trabajo.

ARTICULO QUINTO: El Director Administrativo y Financiero entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacion del Manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

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

ARTICULO SEPTIMO: E! Contralor Municipal mediante acto administrativo adoptara los
ajustes, modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones, requisitos y competencias laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencias en los casos que considere necesario de
acuerdo a la ley.

ARTICULO OCTAVO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga la Resolucion No 079 de julio 22 de 2015, y las demas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada, en Dosquebradas, Risaralda a los trece (13) dias del mes de febrero de Dos Mil

Diecinueve (2019). ///

FERNAN ALBERAO CANAS LOPEZ.
Contralor Municipal de Dosquebradas.

Proyecté: Carlos Andrés Pifieros Marin.
Reviso; Maria del Pilar Loaiza Hincapié Qdphota ¥\




