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OFICINA ASESORA JURIDIC

RESOLUCIONES

RESOLUCIONNo( 0 0 0 « 4 §)DE2020

Por medio de la cual se adoptan las modificaciones al Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de planta de la Contraloria
Municipal de Bucaramanga.

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE BUCARAMANGA (E)

En uso de sus funciones legales y
CONSIDERANDDO

Que el articulo 267 de la Carta Politica y 3 de la ley 42 de 1993 concordantes con el
articulo 3 de la ley 489 de 1993, establece que el control fiscal se fundamenta en los
postulados de la eficiencia, la economia, la equidad y la valoracidon de los costos
ambientales.

Que mediante Acuerdo Municipal No 06 de mayo de 2015, el Concejo de Bucaramanga
establecid la nueva estructura administrativa de la Contraloria Municipal de

Que mediante Resolucion No 000154 de 2019, el Contralor de Bucaramanga ajusta el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos
de planta de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Que la ley 1555 de 2019 “Por el cual se expide el Flarr Nacional de Desarrofio 2018-
2022" establecid en su articulo 196 paragrafo 2:" Las entidades publicas deberan
adecuar sus manuales de funciones y competencias laborales para permitir el
nombramiento de jovenes entre los 18 y 28 anos graduados y que no tengan
experiencia, 0 para determinar las equivalencias que corresponda, siempre y cuando
cumplan con los requisitos del cargo”, siendo aplicable la normatividad a la Contraloria
Municipal de Bucaramanga.

Que el decreto 2365 de 2019 establece en su articulo 2.2.1.5.2: “Lineamientos para la
modificacion de las plantas de personal. Las entidades publicas para dar cumplimiento
a lo senalado en el articulo 196 de la ley 1955 de 2019, deberédn seguir los siguientes
lineamientos: 1. En la adopcion o modificacion de sus plantas de personal permanente
0 temporal, el diez (10%) de los nuevos empleos, no debera exigir experiencia
profesional para el nivel profesional, con el fin de viabilizar la vinculacion al servicio
publico de los jovenes entre 18 y 28 anos (...)”

Que el decreto 1083 de 2015 establece los requisitos minimos de experiencia
profesional y académicos para los diferentes cargos dentre de la planta de personal de

las entidades del orden territorial.

Que de conformidad con lo expuesto se hace necesario adoptar un nuevo Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de
planta de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, actualizandolo con la normatividad
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expuesta en Ios numerales anteriores y ajustandolo acorde con las necesidades actuales

Que el ajuste al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga, fue realizado por la Secretaria General de la
entidad en coordinacion con los jefes de cada dependencia.

En mérito de los expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ADOPTESE el Manual el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales de la Contraloria

Municipal de Bucaramanga, el cual consta de 139 folios y
hace parte integral de la presente Resolucion

ARTICULO SEGUNDO: DEROGUESE los anteriores manuales y dese cumplimiento al

aqui adoptado.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Bucaramanga a los, ,] [ FLo ZUZU

i
HECTOR ROLANDO NORIEGA LEAL
CONTRALOR DE BUCARAMANGA (E)

Proyectd: JDTC / Profesional UnwerSItano/
Reviso: GLS/Jefe Oficina Asesora Juridica
Reviso: SESC/ Asesor de Despacho {
Reviso/Aprobd. JIPC / Secretario Gener8l
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CARGOS NOMBRES

JORGE IVAN POVEDA
CASTRO
GUSTAVO LONDONO
SAAVEDRA
SERGIO ENRIQUE
SUAREZ CEPEDA
HECTOR ROLANDO
NORIEGA LEAL

FECHA

ELABORADO POR: |Secretario General 17/02/2020

REVISADO POR: Asesor Juridico 17/02/2020
<

REVISADO POR: | Asesor Despacho 17/02/2020

Contralor de

Bucaramanga (E) 17/02/2020 ¢

APROBADO POR:

P/
: 7/

CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVISION FECHA

00

Septiembre 19 de 2005

01

Emision inicial

Diciembre 20 de 2006

Modificacion y actualizacién

02

Septiembre 27 de 2007

Modificacion y actualizacién

03

Marzo 25 de 2008

Modificacién y actualizacién

04
05
06

T
08

Febrero 25 de 2013 Modificacion y actualizacion
Mayo 4 de 2015
Diciembre 7 de 2016
Junio 22 de 2019

Febrero 17 de 2020 | Modificacion y actualizacion

Modificacion y actualizacion

Modificacion y actualizacion

Modificacion y actualizacion

CONTROL DE DISTRIBUCION

AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA

Secretaria General 17,02/2020

Oficina Juridica 17/02/2020

Vigilancia Fiscal y Ambiental 17/02/2020

Sub Contraloria 17/02/2020

Participacion Ciudadana 17/02/2020

Control Interno 17/02/2020

Planeacion

17/02/2020

Carrera 11 N° 34-52 Fase || PISO 4 Telefono 6522?7? Telefax

WWW. conlralonabga gov co/ co 0 6303777
Buc manga, St







GESTION HUMANA GHU-DOC-003

7\ CONTRALORIA

0 Municipal de Bucaramanga | Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales Pagina 2 de 139 Revision 8

l. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO CONTRALOR MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
CcODIGO 010

GRADO 09

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Contralor Municipal de Bucaramanga

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Realizar las funciones constitucionales y legales senaladas para su cargo y ejercer la vigilancia de la
gestion fiscal de la Administracion Municipal, de sus entidades descentralizadas y de los particulares
gue administren fondos o bienes publicos.

ll. FUNCIONES ESENCIALES

Prescribir 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.

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

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

Exigir informes sobre su gestion fiscal a la Administracion y demas entidades municipales, las
sociedades de economia mixta y los particulares que manejen fondos o bienes del Municipio.
Establecer la responsabilidad que se derive de la gestion fiscal, imponer las sanciones
pecuniarias que sean del caso y recaudar su monto, para lo cual podra ejercer la jurisdiccion
coactiva sobre los alcances deducidos.

Conceptuar sobre la calidad, eficiencia y eficacia del sistema de control interno de las
entidades sometidas a su control y vigilancia y propiciar la implementacion y el adecuado
funcionamiento del sistema en la Contraloria de Bucaramanga.

Presentar al Concejo Municipal los informes que legalmente corresponden con la periodicidad
establecida y los que este 6rgano en cualquier momento solicite.

Dirigir la realizacion de cualquier examen de auditoria que se considere necesario.

Dirigir, coordinar y orientar las politicas sobre aplicacién del régimen disciplinario que debe
regir en la Contraloria de Bucaramanga.

Auditar los estados financieros y la contabilidad del Municipio y conceptuar sobre su
razonabilidad y confiabilidad.

Ejercer la segunda instancia de los procesos disciplinarios.

Adelantar en segunda instancia los procesos sancionatorios adelantados contra los sujetos
sometidos a control, cuando incumplan las instrucciones o términos establecidos en la Ley o
reglamento y a quienes impidan u obstaculicen en cualquier forma el ejercicio de la vigilancia y
control fiscal.

Promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas,
investigaciones penales o disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses
patrimoniales del Municipio.

Presentar proyectos de Acuerdo relativos al régimen del control fiscal y a la organizacién y
funcionamiento de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Dictar normas generales para armonizar los sistemas de control fiscal en todas las Entidades
publicas del Municipio.

Celebrar los contratos tanto para el ejercicio del control fiscal como para el funcionamiento
administrativo de la institucion.

Dirigir la aplicacion y el funcionamiento del sistema de la carrera administrativa en la
Contraloria de Bucaramanga, de conformidad con el mandato constitucional y legal.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Constitucion, las leyes y los acuerdos.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

El Control fiscal se realiza con base en las leyes vigentes establecidas por el Gobierno
Nacional.

La Carrera administrativa se realiza en observancia a los principios de la ley 909 de 2004,
mientras se expida la carrera especial.

Los planes, programas y proyectos realizados dentro de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga obedecen a las necesidades propias de la entidad o de los funcionarios de la
entidad.

El Sistema de Gestion de Calidad se establece en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015y las normas ICONTEC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.

Constitucion Politica Colombiana.

Ley 42 de 1993.

Ley 87 de 1993.

Ley 136 de 1994.

Ley 134 de 1994.

Ley 850 de 2003.

Ley 909 de 2004.

Ley 610 de 2000.

Decreto Unico Reglamentario 1499 de 2017
Decreto 1082 2015

Ley 617 de 2000.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Cddigo General del Proceso

Resolucion 292 de 1999.

Acto Legislativo 04 de 2019.

Ley 1474 del ano 2011.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

Ser ciudadano Colombiano en ejercicio de su ciudadania.
Tener mas de 25 anos.

Titulo Universitario.

Los demas senalados en la Ley 136 de 1994.

Los sefalados en la constitucion y la Ley.

VI.COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracion pablica en la prestacién de
un optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informaciéon confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad.

Evalia de forma regular el
consecucion de los objetivos.

grado de

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 Ilas
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
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 a la organizacion en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios vy
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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Vision estratégica

Anticipar oportunidades vy
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas adecuada
frente a cada situacion
presente 0 eventual,
comunicando al equipo la
légica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen valor
Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de Ila
planeacion anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro de los
objetivos

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos

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

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del

Traduce la visibn y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados

aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funciéon de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo

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

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

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

Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respeto

Planeacion

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

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos vy
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desemperiio

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso

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

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision

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

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

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados 0 atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente
a posibles decisiones y elige de forma
pertinente
Asume los
tomadas

riesgos de las decisiones

Gestion

desarrollo de

personas

Forjar un clima laboral en el
gque los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos y
resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

del
las

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalda y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comdn  experiencias,
hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando Ila
rotacion de puestos y de tareas

Asume una funcion orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas y
desempenos

Empodera a los miembros del equipo
déndoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna vy
generando compromiso en su equipo de
trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas

Pensamiento

Sistémico

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

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa
Identifica la dinamica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno

Resolucion

conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas 0
afrontarias ofreciendo
alternativas de solucion y
evitando las consecuencias

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo

Evalda las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
negativas solucionar los conflictos en el equipo
e Asume como propia la solucion acordada
por el equipo
e Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL

CODIGO 073

GRADO 08

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Municipal de Bucaramanga
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Se encarga de la administracion de los recursos administrativos, financieros y tecnologicos,
necesarios para el correcto funcionamiento de la Contraloria, en cuanto al desarrollo integral del
talento humano, la custodia, conservacion de documentos y bienes, los servicios de apoyo a la
administracién; los recursos financieros; coordinacion, supervision y control de los grupos de trabajo
encargados de ejecutar y desarrollar politicas, planes, programas y proyectos inherentes a la entidad.
Coordinara los procesos de modernizacion institucional y formularéa planes de fortalecimiento
institucional.

lIl. FUNCIONES ESENCIALES

Asistir al Contralor de Bucaramanga en la determinacién de las politicas, objetivos y
estrategias relacionados con la administracion de la entidad.

Dirigir y controlar las politicas, planes, programas, proyectos, procesos, servicios y actividades
en materia contractual, de gestion documental, de soporte y mantenimiento técnico
informatico y de maquinaria y equipos, de administracion de recursos fisicos y de servicios
administrativos, para el debido funcionamiento de la Contraloria de Bucaramanga.

Dirigir las politicas, planes, programas y demdas acciones relacionadas con la gestion
presupuestal, contable y de tesoreria de la Contraloria de Bucaramanga.

Dirigir la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones y de Contratacion para aprobacion
de las instancias competentes y efectuar seguimiento permanente al cumplimiento de los
mismos.

Dirigir la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de la Contraloria de
Bucaramanga, hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal y gestionar las modificaciones
presupuestales requeridas, siguiendo los procedimientos establecidos.

Dirigir y vigilar la ejecucion de los procesos contractuales de la Contraloria y gestionar su
adecuada organizacion y eficiencia, garantizando la aplicacion de las normas legales y
procedimentales sobre la materia.

Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes y cuentas
fiscales, presupuestales y contables, de los recursos asignados a la Contraloria de
Bucaramanga.

Efectuar el analisis de los estados financieros y presentar los correspondientes informes al
Contralor de Bucaramanga y a los entes de control.

Dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento, custodia,
distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el
funcionamiento normal de la Contraloria.
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Dirigir la administracion y control de los procedimientos de recepcion, conservacion,
clasificacion y analisis de la documentacion y demas actividades relacionadas con la gestion
documental, de conformidad con las tablas de retencion documental establecidas para el
efecto.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Llevar las actas de el Comité de Personal, Técnico, Operativo y hacer seguimiento de los
compromisos adoptados.

Previa expedicion de acto de delegacion por parte del Contralor, dar posesion a los
funcionarios que han sido nombrados en la planta de personal de la entidad que cumplan los
requisitos requeridos para el cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La administracion de los recursos financieros, fisicos y tecnoldgicos se logra programando y
coordinando que los procesos y procedimientos dentro de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga se realicen conforme a lo establecido.

El Plan de compras se elabora de acuerdo a las necesidades de recursos en las diferentes
dependencias.

La Actualizacion del Manual de Funciones de las dependencias de la Direccion Administrativa
y Financiera se ejecuta con el fin de cumplir con las directrices fijadas por el Contralor.

La participacion en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio dentro
de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

La Actualizacion del Manual de Funciones de las dependencias de la Contraloria Municipal
de Bucaramanga se ejecuta con el fin de cumplir con las directrices fijadas por la Norma
Técnica Colombiana.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica Colombiana.

Disefio de Proyectos.

Manejo de Personal.

Ley 87 de 1993 y deméas normas concordantes.

Ley 909 de 2004, decretos reglamentarios y demas normas concordantes.
Ley 80 de 1993, , decretos reglamentarios y demas normas concordantes.
Régimen del Empleado Oficial

Decreto 1083 de 2015 y demas normas concordantes.

Decreto Unico Reglamentario 1499 de 2017 y demas normas concordantes.
Decreto 1082 2015

Ley 610 de 2000.

Ley 1474 del ano 2011

MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

EDUCACION: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Titulo Profesional Universitario en Derecho, | relacionada.
ciencias administrativas, economicas, 0
contables.
FORMACION
Titulo de Postgrado o especializacion en ciencias
administrativas, economicas o contables, o
especializacion relacionada o a fin a las
funciones.
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Equivalencias: Las contempladas en el Decreto

1083 de 2015

VI.COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion de
un 6ptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Sus

Orientacion
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 Ilas
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

Valora y atiende Ilas necesidades vy
peticiones de los wusuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

y no discriminacion y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades Yy
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 a la organizacion en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios vy
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
motivacién de sus miembros

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Vision estratégica

Anticipar oportunidades vy
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas adecuada
frente a cada situacion

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen valor
Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la
planeacién anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro de los
objetivos
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
presente 0 eventual, Vincula a los actores con incidencia
comunicando al equipo la potencial en los resultados del drea a su
l6gica de las decisiones cargo, para articular acciones o anticipar
directivas que contribuyan al negociaciones necesarias
beneficio de la entidad y del Monitorea periédicamente los resultados
pais alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos
Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo
Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones
Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcion de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas
Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y
desempenios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral
Propicia, favorece y acompana Ilas
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.
Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respeto
Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos vy
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempeno
Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso
Orienta la planeacion institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios
y ciudadanos

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados

Liderazgo efectivo

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
Planeacion las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo

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

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

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectta los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender  situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

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

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalia y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias,
hallazgos y problemas

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

Toma de decisiones

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los

i de la rsonas se : .
equ po‘sy 8% .0.5 Organiza los entornos de trabajo para
armonicen con los objetivos y

Gestion del fomentar la polivalencia profesional de los
resultados de la ; . L
desarrollo de las S miembros del equipo, facilitando Ila
organizacion, generando 3
personas 3 rotacion de puestos y de tareas
gpofiyridades i Asume una funcion orientadora para
i g R romover y afianzar las mejores récticpas
ademas de incentivos para 3 ﬁy ) P y
reforzar el alto rendimiento BoOHiponRcD ) :
Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna vy
generando compromiso en su equipo de
trabajo
Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas
Comprender y afrontar Ia Integra varias areas de conocimiento para
realidad y sus conexiones interpretar las interacciones del entorno
Pensamiento para abordar el Comprende y gestiona las interrelaciones
Sistémico funcionamiento integral vy entre |as causas y los efectos dentro de los
articulado de la organizacion diferentes procesos en los que participa
e incidir en los resultados Identifica la dindmica de los sistemas en
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
esperados los que se ve inmerso y Sus conexiones
para afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados
Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dindmica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno
Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
Capacidad para identificar tiempo
situaciones que generen Evalua las causas del conflicto de manera
conflicto, prevenirlas (o] objetiva para tomar decisiones
afrontarlas ofreciendo Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
alternativas de solucion vy solucionar los conflictos en el equipo
evitando las consecuencias Asume como propia la solucién acordada
negativas por el equipo
Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

Resolucion
conflictos

I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUB - CONTRALOR

CODIGO 025

GRADO 08

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Despacho Contralor Municipal de Bucaramanga
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONTRALOR MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
NATALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Se encarga de direccionar el proceso misional de la entidad, en referencia a adelantar las
correspondientes investigaciones fiscales y los procesos de jurisdiccion coactiva y de orientar la
revision de la administracion de los recursos naturales del municipio de Bucaramanga.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

e Definir las politicas e impartir directrices generales sobre indagaciones preliminares,
procesos de responsabilidad fiscal, jurisdiccion coactiva y administrativos sancionatorios que
debe desarrollar la Contraloria de Bucaramanga.

Informar a la Contraloria y Procuraduria sobre los fallos de responsabilidad fiscal y asuntos
que aceptan el pago de la obligacion en los términos de la normatividad vigente sobre la
materia.

Dirigir los procesos de responsabilidad fiscal, administrativos sancionatorios y de jurisdiccion
coactiva a que haya lugar como producto del ejercicio de la vigilancia y control a la gestion
fiscal.

Adoptar de acuerdo con lo dispuesto por el Contralor de Bucaramanga los planes y los
programas de indagaciones preliminares, procesos de responsabilidad fiscal, administrativos
sancionatorios y jurisdiccion coactiva que deban y corresponda adelantarse.
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Coordinar con las facultades de derecho de las diferentes Universidades de Bucaramanga la
labor de apoderado de oficio a ejecutar por los consultorios juridicos y adoptar medidas para
utilizar otros medios que les permitan cumplir con esta obligacion legal.

Disenar y adoptar los manuales o guias para la ejecucion de indagaciones preliminares y
procesos de responsabilidad fiscal, jurisdiccion coactiva y administrativos sancionatorios que
deberan acoger los funcionarios de conocimiento.

Iniciar los procesos de responsabilidad fiscal, coordinar la asignacion de funciones de
indagacion o atencidbn de los procesos de responsabilidad fiscal, administrativos
sancionatorios y jurisdiccién coactiva y comisionar a los funcionarios competentes para la
practica de pruebas.

Orientar y dirigir las actuaciones en los procesos administrativos sancionatorios, de
responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva.

Ordenar las medidas cautelares o culminar las mismas cuando ellas sean procedentes
acorde la con normatividad vigente sobre la materia.

Adelantar, conforme a las competencias que se establezcan, los procesos de responsabilidad
fiscal, administrativos sancionatorios y de jurisdiccion coactiva.

Coordinar con la Oficina Asesora Juridica de la Contraloria de Bucaramanga, la defensa de los
intereses del Municipio en los procesos judiciales con origen en procesos de responsabilidad
fiscal o de cobro coactivo.

Promover ante la autoridad competente la apertura de procesos penales por los posibles
delitos que se deriven de las indagaciones preliminares o procesos de responsabilidad fiscal.
Coordinar con las dependencias competentes de la Contraloria de Bucaramanga, cuando se
obtengan hallazgos de las auditorias que asi lo ameriten, 0 se verifiquen violacién a los
presupuestos normativos, el adelanto de las actuaciones preliminares relacionadas con la
responsabilidad fiscal hasta la etapa de apertura del proceso de responsabilidad fiscal.
Adelantar los procesos sancionatorios de su competencia.

Supervisar periédicamente las diligencias que efectiden los grupos de responsabilidad fiscal,
administrativo sancionatorio y jurisdiccion coactiva.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Control Fiscal realizado en la Contraloria Municipal de Bucaramanga se basa en los
principios de eficacia, eficiencia, economia y ecologia en términos de la valoracion de los
costos ambientales.

El resultado de las auditorias esta basado en la aplicacion de las leyes que rigen la Vigilancia
Fiscal y el proceso de Responsabilidad Fiscal.

Las auditorias realizadas a las entidades sujetas de control se ejecutan de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

La participacién en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio dentro
de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica Colombiana.

Ley 42 de 1993 y demas normas concordantes.

Ley 87 de 1993 y demas normas concordantes.

Ley 80 de 1993, , decretos reglamentarios y demas normas concordantes
Ley 610 de 2000 y demas normas concordantes.

Ley 1474 de 2011.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Caodigo General del Proceso.

Resolucion 292 de 1999.

Decreto 267 de 2000 y demas normas concordantes.

Ley 2037 de 2019

Normas concordantes en materia de control fiscal.
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Las demas de conocimiento de su Profesion.

Decreto 1082 de 2015

Decreto 1083 de 2015 y demas normas concordantes.
MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Titulo Profesional Universitario en Derecho. relacionada.
FORMACION:
Titulo de Postgrado o especializacion en el area
de Derecho publico o especializacion relacionada
a fin a las funciones.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

VIl. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion de
un optimo servicio
Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje
Asume la responsabilidad por sus
resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas
Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos
Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados
Realizar las funciones y Se fila metas y obtiene los resultados
Orientacion cumplir los compromisos institucionales esperados
resultados organizacionales con eficacia, Cumple con oportunidad las funciones de
calidad y oportunidad 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
e Evalia de forma regular el grado de

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

consecucion de los objetivos

Orientacion
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 Ilas
responsabilidades  publicas
asignadas a la entidad

Valora y atiende las necesidades vy
peticiones de los wusuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

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

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

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de |Ia
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armédnica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios vy
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

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

Establece una comunicacién directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacién
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas adecuada
frente a cada situacion
presente 0 eventual,
comunicando al equipo la
légica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

Vision estratégica

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen valor
Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la
planeacion anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro de los
objetivos

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias

Monitorea peridédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en Ia
planeacion para alcanzarlos

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

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o Ila meta,
logrando la motivacién y compromiso de
los equipos de trabajo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados

Liderazgo efectivo

Traduce la visiobn y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones

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

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

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

Propicia, favorece y acompafa Ilas
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respeto

Planeacion Determinar eficazmente las

Prevé situaciones y escenarios futuros
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas

Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos vy
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desemperfio

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso

Orienta la planeacién institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios
y ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo

Toma de decisiones

Elegir entre dos o0 mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision

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

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

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados 0 atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente
a posibles decisiones y elige de forma
pertinente
Asume los
tomadas

riesgos de las decisiones

del
las

Gestion
desarrollo de
personas

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos y
resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizaje y = desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalGa y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comln experiencias,
hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando Ila
rotacion de puestos y de tareas

Asume una funcion orientadora para
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

promover y afianzar las mejores practicas y
desempenos

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna vy
generando compromiso en su equipo de
trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas
Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa
Identifica la dinamica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno
Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
Capacidad para identificar tiempo

situaciones que generen Evalda las causas del conflicto de manera
conflicto, prevenirlas 0 objetiva para tomar decisiones

afrontarlas ofreciendo Aporta opiniones, ideas 0 sugerencias para
alternativas de solucion vy solucionar los conflictos en el equipo
evitando las consecuencias Asume como propia la solucién acordada
negativas por el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

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

Pensamiento
Sistémico

Resolucion
conflictos

I. IDENTIFICACION:

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR DE DESPACHO

CODIGO 105

GRADO 07

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Despacho Contralor Municipal de Bucaramanga
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Municipal de Bucaramanga
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Asesorar al Contralor, en la ejecucion de estrategias tendientes al logro de los objetivos del
Despacho del Contralor, orientadas al cumplimiento de la politica y objetivos de calidad, con
observancia de la normatividad vigente.

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co 6303777
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA




GESTION HUMANA GHU-DOC-003

fo\ CONTRALORIA

Municipal de Bucaramanga |  Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales Pagina 21 de 139 | Revision 8

lll. FUNCIONES ESENCIALES

Atender las relaciones con el Concejo de Bucaramanga para la coordinacion de las distintas
materias en las que la Contraloria deba interactuar con el mismo.

Dirigir y coordinar con las demas dependencias las reuniones, documentos y estudios que
deban desarrollarse por parte del Contralor para presentar o entregar al Concejo y a otras
instituciones.

Revisar los documentos y demas prerrequisitos de los que deba conocer el Contralor de
Bucaramanga para sus intervenciones y exposiciones.

Coordinar con las oficinas dependientes del Despacho del Contralor el apoyo que requiera el
titular del mismo.

Organizar y apoyar las reuniones, juntas y comités que se efectien a solicitud del Contralor,
cuando éste asi lo considere.

Dirigir y coordinar las actividades que se requieran para el manejo del protocolo del
Despacho del Contralor.

Efectuar el seguimiento a las politicas e instrucciones institucionales formuladas por el
Contralor y verificar su 6ptimo y oportuno cumplimiento.

Hacer seguimiento a las dependencias que deban presentar informes a la Contraloria
General de la Republica, Auditoria General de la Repliblica, Contaduria General de la Nacion
y Concejo Municipal.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Planes Estratégico Corporativo y Plan de Accion elaborados, ejecutados y verificados teniendo en
cuenta el cumplimiento de las directrices de la alta gerencia y la efectividad en el logro de las
metas y objetivos.

Actos administrativos de caracter general o particular, revisados, oportunamente, con eficiencia,
efectividad, de acuerdo con la normatividad que rige la materia y los requerimientos establecidos
en la Entidad.

Actuaciones del procedimiento administrativo sancionatorio ejecutadas con oportunidad,
efectividad y eficiencia de acuerdo a la ley.

Dictamenes periciales oportunos y de acuerdo a su especialidad.

Planes, programas y proyectos gestionados, ejecutados oportunamente, con efectividad de forma
que garanticen el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Sistema de gestion de la calidad sostenido con efectividad, de acuerdo con las directrices de la
alta gerencia y la metodologia adoptada en la Entidad.

Informes elaborados y entregados con calidad, oportunidad y de acuerdo con la metodologia
adoptada y condiciones solicitadas.

Tabla de retencién documental monitoreada, verificando el cumplimiento de los requerimientos
establecidos, para la identificacion, conservacion y archivo de los documentos originados en el
area de gestion.

Plan de riesgos ejecutado con objetividad y propendiendo por su mitigacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas vigentes sobre control fiscal.
Sistema de Gestion de la Calidad.
Contratacion Estatal.

Modelo Estandar de Control Interno.
Planeacion y Desarrollo Organizacional
Constitucion Politica Colombiana.
Codigo General del Proceso

Codigo de Procedimiento Penal
Politicas de Contraloria Municipal.
Decreto 1083 de 2015
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Decreto 1082 de 2015
Ley 610 de 2000

Ley 1474 de 2011
MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

EDUCACION: Treinta y seis (36) meses de  experiencia
Titulo Universitarior en Ciencias Sociales, | profesional relacionada.

Econdmicas o Ingenieria.

FORMACION:
Titulo de Postgrado o especializacion relacionada
o a fin a las funciones

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo

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

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Realizar las funciones vy
Orientacién cumplir los compromisos
resultados organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos
Adopta medidas para minimizar riesgos
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
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Evalla de forma regular el
consecucion de los objetivos

grado de

Orientacion
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 vy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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 discriminaciéon y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de |Ia
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacién
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones
Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

VIil.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a situaciones
concretas de trabajo, con
altos estandares de calidad

Confiabilidad
técnica

Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a
los lineamientos normativos y
organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
la organizacion

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

Creatividad
innovacion

Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
entidad

Prevé situaciones y alternativas de
solucibn que orienten la toma de
decisiones de la alta direccion

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

Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica
de la entidad y su competitividad

Anticiparse a los problemas
Iniciativa proponiendo alternativas de
solucion

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

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

Establece y mantiene relaciones cordiales
y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas de la
organizacion que faciliten la consecucion
de los objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer
lazos

Interactia con otros de un modo efectivo y
adecuado

Conocer e interpretar Ia
Conocimiento  del | organizacion, su
entorno funcionamiento y sus
relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno

e Comprende el entorno organizacional que
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enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

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

I. IDENTIFICACION:

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA ASESORA DE JURICA

CODIGO 115

GRADO 08

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Despacho Contralor Municipal de Bucaramanga
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Municipal de Bucaramanga
NATUALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

II. PROPOSITO PRINCIPAL:

Asistir, aconsejar y asesorar en el area juridica al Contralor Municipal de Bucaramanga.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a el Contralor de Bucaramanga y a las dependencias de la Contraloria Municipal en
el conocimiento, trdmite y emision de conceptos, fallos y asuntos juridicos y en general en
todas las actuaciones que comprometan la posicion juridica institucional de la entidad.
Asesorar a el Contralor y a las dependencias internas de la Contraloria en la elaboracion de
los proyectos de normas y actos administrativos que se deban expedir o hayan de someterse
a consideracion del Concejo de Bucaramanga.

Revisar los proyectos de actos administrativos que al Contralor de Bucaramanga deba firmar
y conceptuar sobre su constitucionalidad y legalidad.

Absolver las consultas que sobre interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales
relativas al campo de actuacion de la Contraloria le formulen las dependencias internas, los
empleados de las mismas, las entidades vigiladas y particulares.

Recomendar, sustanciar y proyectar lo pertinente a los recursos que el Contralor deba
resolver por la via gubernativa y preparar las respectivas respuestas.

Sustanciar y proyectar los actos propios la segunda instancia de los procesos disciplinarios
que debe resolver el Contralor.

Compilar y concordar las normas legales relacionadas con la vigilancia y control de la gestion
fiscal y aquellas relacionadas con la organizaciobn y funcionamiento de la Entidad,
manteniendo actualizado el archivo de las mismas y prestando los apoyos de consulta que
requieran en el campo juridico a los funcionarios de la Contraloria.

Desarrollar métodos, procedimientos y gestion de la informacién juridica, en coordinacién
con la dependencia competente en materia de sistemas de informacion.

Estudiar y conceptuar sobre las peticiones relacionadas con las consultas de orden juridico
que le sean formuladas a la Contraloria.

Notificar y comunicar los actos administrativos de caracter particular y concreto que expida el
Contralor de Bucaramanga.

Representar judicialmente y extrajudicialmente a la Contraloria de Bucaramanga ante las
autoridades competentes cuando fuere el caso, en todo tipo de proceso en que haga parte la
Contraloria Municipal.
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Atender y vigilar las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y cumplimiento de
sentencias en coordinacion con las dependencias comprometidas para su adecuada
resolucion y por las que deba responder o sea parte la Contraloria de Bucaramanga.
Coordinar con cada &rea responsable la proyeccion de respuesta a los derechos de peticién
por los que deba responder en forma directa el Contralor Municipal.

Apoyar y visar aspectos juridicos del proceso de gestion contractual de la Contraloria de
Bucaramanga, en sus diferentes etapas, aplicando y promoviendo la aplicacion de la
normatividad y procedimientos vigentes sobre la materia.

Asesorar y apoyar el proceso de implementacion de las politicas y plan de contratacion
administrativa al interior de la Contraloria Municipal.

Asesorar al Contralor y las demas dependencias en la aplicacion de normas e instrumentos
juridicos necesarios para el cabal desempeno de las actividades de la Contraloria.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e La Asistencia juridica realizada en la Contraloria Municipal de Bucaramanga esta basada en
los conocimientos del Asesor Juridico con el fin de resolver las actuaciones que
comprometan a la entidad.

La participacion en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio dentro
de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica Colombiana.

Ley 42 de 1993 y demas normas concordantes.

Ley 850 de 2003.

Ley 909 de 2004 y demas normas concordantes.

Ley 610 de 2000 y demas normas concordantes.

Ley 1474 de 2011

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Codigo General del Proceso

Las demas de conocimiento de su profesion.

Decreto 1083 de 2015 y demas normas concordantes.
Decreto 1082 de 2015

MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

EDUCACION: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Titulo Profesional Universitario en Derecho. relacionada.

FORMACION:

Titulo de Postgrado o especializacion en el area
de Derecho publico, Penal o Administrativo, o
especializacion relacionada o a fin a las
funciones.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015
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VI.COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracién pablica en la prestacion de
un Optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informaciéon confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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 fijja 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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion
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 Ilas
responsabilidades  publicas
asignadas a la entidad

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

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

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

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Compromiso con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de Ila
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armoénica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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
motivacioén de sus miembros

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

Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informaciébn e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad
técnica

Contar con los conocimientos
tecnicos requeridos y
aplicarlos a  situaciones
concretas de trabajo, con
altos estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a
los lineamientos normativos y
organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
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la organizacion

Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
entidad

Generar y desarrollar nuevas Prevé situaciones y alternativas de
ideas, conceptos, métodos y solucion que orienten la toma de
soluciones orientados a decisiones de la alta direccion

mantener la competitividad Reconoce y hace viables las oportunidades
de la entidad y el uso y las comparte con sus jefes para
eficiente de recursos contribuir al logro de objetivos y metas
institucionales

Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica
de la entidad y su competitividad

Prevé situaciones y alternativas de
solucibn que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

Establece y mantiene relaciones cordiales
y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas de la
Capacidad para relacionarse organizacién que faciliten la consecucion
Construccion en diferentes entornos con el de los objetivos institucionales

relaciones fin de cumplir los objetivos Utiliza contactos para conseguir objetivos
institucionales Comparte informacion para establecer
lazos

InteractGa con otros de un modo efectivo y
adecuado

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

Comprende el entorno organizacional que
Conocer e Iinterpretar Ila enmarca las situaciones objeto de
organizacion, su asesoria y lo toma como referente
funcionamiento y sus Identifica las fuerzas politicas que afectan
relaciones con el entorno. la organizacion y las posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

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

Creatividad
innovacion

Anticiparse a los problemas
Iniciativa proponiendo alternativas de
solucion

Conocimiento  del
entorno

|. IDENTIFICACION:

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR DE PLANEACION

CcODIGO 105

GRADO 07

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Despacho Contralor Municipal de Bucaramanga
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Municipal de Bucaramanga
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Carrera 11 N°® 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 65622777 / Telefax
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga. gov.co 6303777
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA




GESTION HUMANA GHU-DOC-003

£\ CONTRALORIA
+

Municipal de Bucaramanga | Manual Especifico de Funciones y

5 Pagina 30 de 139 | Revision 8
Competencias Laborales gina :

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Asesorar y coordinar el desarrollo del Plan estratégico, Plan de Accion e Indicadores de gestion con
el fin de cumplir el objetivo misional.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la formulacion y determinacion de las politicas, planes, programas y proyectos de la
Contraloria de Bucaramanga que se deban adoptar para el logro de la mision institucional.
Asesorar a el Contralor en el estudio, presentacion y ejecucion de politicas, planes y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar la formulacién del Plan Estratégico Institucional y su despliegue en planes de
accion u operativos.

Establecer un sistema de seguimiento y medicion de la gestién, en coordinacién con las
dependencias de la entidad, que permita mediante indicadores de gestion, producto e
impacto evaluar el desempefio de éstas, de los procesos y de la entidad en su conjunto.
Coordinar y dirigir el disefio, implementacién, documentacién, mejora y sostenibilidad de
sistemas de gestion y control que la Contraloria deba adoptar.

Dirigir y promover la discusion, anélisis e intercambio de conocimientos sobre la situacion del
control fiscal, sus mejores practicas y las politicas que deben emprenderse y ejecutarse para
su contindo mejoramiento.

Apoyar a las dependencias en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de la
Contraloria, y sus modificaciones; asi como en asuntos administrativos y financieros que
sean de su competencia.

Realizar estudios, propuestas e investigaciones de caracter técnico sobre desarrollo
administrativo, métodos de trabajo, simplificacién, agilizacion y modernizacion de tramites y
procedimientos y demas asuntos relacionados con la organizacion, tendientes al
mejoramiento de la gestion y de los sistemas implementados en la Entidad.

Consolidar el informe de resultados de la gestion institucional para la toma de decisiones y
preparar los informes y rendicién de cuentas para la ciudadania y las instancias
competentes.

Coadyubar en medicién y cumplimiento las distintas decisiones tomadas en los comités
conformados en la Contraloria de Bucaramanga.

Coordinar la presentacion del Plan de Mejoramiento ante la Auditoria General de la
Republica.

Las demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Plan de Accién se realiza de acuerdo a las necesidades presentadas dentro de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Los procedimientos son proyectados y realizados de acuerdo a las tareas, funciones vy
actividades desarrolladas en todas las dependencias dentro de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga.

El Manual Estandar De Control Interno se implementa en cumplimiento del Decreto 1599 del
2005 como herramienta para el buen funcionamiento del Control Interno dentro de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Los formatos utilizados en la Contraloria Municipal de Bucaramanga se elaboran de acuerdo
al cumplimiento de requisitos establecidos en el numeral 4.2 de la norma Internacional
ICONTEC.

La participacién en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio dentro
de la Contraloria Municipal de Bucaramanga De Bucaramanga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Desarrollo de Procesos y Procedimientos de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.
e Normas Técnicas Colombianas.
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Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.
Las demas de conocimiento de su Profesion.
Decreto 1082 2015

Ley 610 de 2000.

Ley 1474 del ano 2011

Decreto 1083 de 2015

MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Treinta seis (36) meses de  experiencia
Titulo Profesional Universitario en ciencias | profesional relacionada.
administrativas, econémicas, o contables.
FORMACION:
Titulo de Postgrado o especializacidon en ciencias
administrativas, econémicas o contables.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

VIL.COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion de
un 6ptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje
Asume |la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos
Adopta medidas para minimizar riesgos
Realizar las funciones y | e Plantea estrategias para alcanzar o
Orientacion cumplir los compromisos superar los resultados esperados
resultados organizacionales con eficacia, Se fija metas y obtiene los resultados
calidad y oportunidad institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estadndares, 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

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

resultados enmarcando sus productos y /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucién de los objetivos

Orientacion
usuario y al
ciudadano

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

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
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 a la organizacion en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armodnica
para la consecucion
de metas
institucionales
comunes

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios vy
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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusién 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un manejo

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

positivo y constructivo de los
cambios

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacién
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad
técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a situaciones
concretas de trabajo, con
altos estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestién de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a
los lineamientos normativos y
organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
la organizacién

Creatividad
innovacion

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

Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
entidad

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

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

Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica
de la entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucion

Prevé situaciones vy alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccién

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion
relaciones

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

Establece y mantiene relaciones cordiales
y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas de la
organizacion que faciliten la consecucion
de los objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacién para establecer
lazos

Interactda con otros de un modo efectivo y
adecuado

Conocimiento

Conocer e interpretar |la

Se informa permanentemente sobre
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entorno organizacion, su politicas gubernamentales, problemas Yy
funcionamiento y sus demandas del entorno

relaciones con el entorno. Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

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

I. IDENTIFICACION:

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR DE CONTROL INTERNO

CODIGO 105

GRADO 08

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Despacho Contralor Municipal de Bucaramanga
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Municipal de Bucaramanga
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL:

Asesorar al Contralor Municipal de Bucaramanga y a sus dependencias en lo referente al ejercicio
de Control Interno y procesos a realizar dentro de la Contraloria Municipal.

IV. FUNCIONES ESENCIALES:

Asesorar y apoyar a el Contralor en el disefno, implementacion y evaluacion del Sistema de
Control Interno de la Contraloria, con el fin de retroalimentar los procesos.

Asesorar, apoyar y acompanar a los directivos en el desarrollo y mejoramiento del Sistema de
Control Interno.

Asesorar a las dependencias en la identificacién y prevencion de los riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos.

Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones a el Contralor.

Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Contraloria de forma planificada y sistematica, recomendar los
ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su implementacion.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.
Ejercer el control previo administrativo a los contratos de la Contraloria de Bucaramanga, de
conformidad con las normas vigentes.

Hacer el seguimiento a los Planes de Mejoramiento suscritos por la Entidad con otros
organos de control, con el fin de verificar su cumplimiento y rendir los informes respectivos a
dichos entes.

Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos
de control respecto de la gestién de la Contraloria.

Preparar y rendir los informes, estudios, estadisticas y demas documentos con la
oportunidad y periodicidad requeridas, de manera que soporten adecuadamente la toma de
decisiones y la implementacion de correctivos.

Promover, fomentar y propender por la utilizacion y actualizacion de los sistemas de
informacion y comunicacién que adopte la entidad para el mejoramiento de sus procesos.
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Elaborar planes, programas, proyectos, modelos técnicos o actividades técnicas o
administrativas que garanticen el cumplimiento de las funciones de la dependencia y
garantizar la correcta aplicacion de las normas y los procedimientos vigentes.

Disenar los indicadores de gestion de la Oficina de Control Interno, con el objeto de
garantizar la evaluacion efectiva de las actuaciones de la misma y el establecimiento de
estrategias de mejoramiento.

Las senaladas en la circular externa No 100-02 del 5 de agosto de 2011.

Vigilar el cumplimiento de las metas y tareas asumidas en los distintos comités de la
Contraloria y propugnar por su cumplimiento.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

El Sistema de Control Interno se implementa para cumplir con los objetivos trazados en la ley
87 de 1993.

El Manual Estandar De Control Interno se implementa en cumplimiento del Decreto 1599 del
2005 como herramienta para el buen funcionamiento del Control Interno dentro de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Las Auditorias internas efectuadas por el Asesor de Control Interno se realizan con el objetivo
de encontrar fallas en los procedimientos y realizar las mejoras garantizando la eficacia,
eficiencia y economia en todas las operaciones

La participacion en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio dentro
de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES:

Ley 87 de 1993.

Decreto Ley 2106 de 2019

Decretos reglamentarios sobre Control Interno.
Decreto 1083 de 2015

Ley 610 de 2000

Ley 1474 de 2011

Decreto 1082 de 2015

MIPG

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

EDUCACION: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Titulo Profesional Universitario en Derecho o |relacionada y los del articulo 8° de la Ley 1474
ciencias administrativas, econdmicas, o contables, | de 2011.

o derecho.

FORMACION:

Titulo de Postgrado o especializacién en areas del
derecho, ciencias administrativas, econémicas o
contables.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015
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Vil. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
administracion pudblica en la prestacion de
un 6ptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companieros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos
Adopta medidas para minimizar riesgos
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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion
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 vy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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 discriminacién y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Compromiso con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de |Ia
organizacion a sus propias necesidades
Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta l|a 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

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

Establece una comunicacién directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad
técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a  situaciones
concretas de trabajo, con
altos estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a
los lineamientos normativos y
organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
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la organizacion

Creatividad
innovacion

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

Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
entidad

Prevé situaciones y
solucion que orienten la
decisiones de la alta direccion
Reconoce y hace viables las oportunidades
y las comparte con sus jefes para
contribuir al logro de objetivos y metas
institucionales

Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica
de la entidad y su competitividad

alternativas de
toma de

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucién

Prevé situaciones vy alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarios

Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion de
relaciones

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

Establece y mantiene relaciones cordiales
y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas de la
organizacién que faciliten la consecucion
de los objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer
lazos

Interactda con otros de un modo efectivo y
adecuado

Conocimiento  del
entorno

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

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

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

I. IDENTIFICACION:

NIVEL

DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO

CONTRALOR AUXILIAR PARA LA PARTICIPACION
CIUDADANA

CODIGO

035

GRADO

08

No. DE CARGOS

Uno (01)

DEPENDENCIA

Despacho Contralor Municipal de Bucaramanga

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Contralor Municipal de Bucaramanga

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocion
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Adoptar los programas, planes y politicas frente a los ciudadanos que presenten inquietudes
sobre el proceso de denuncias, quejas y peticiones; dirigir y orientar los programas de
Participacion Ciudadana en la vigilancia del control fiscal, incentivando la conformacién de
veedurias ciudadanas.

ll. FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y promover el ejercicio del control social en la ciudad, en materia de promocién y
gestion de los procesos de participacion de las comunidades y los ciudadanos.
Disenar y presentar ante las distintas instancias de la Contraloria de Bucaramanga las
estrategias encaminadas a propiciar la vigilancia y control a la gestion fiscal y el ejercicio de
la participacion ciudadana y el control social.
Disenar, difundir y dirigir las politicas y estrategias de promocién de la participacion
ciudadana y de los ciudadanos, para coadyuvar eficazmente en la vigilancia de la gestién
fiscal y la promocion de los mecanismos institucionales, metodolégicos y técnicos que la
garanticen.
Organizar programas de promocién, sensibilizacién y divulgacién, que potencien la
participacion ciudadana y su contribucion a la vigilancia fiscal.
Efectuar el seguimiento de las quejas y denuncias derivadas de las acciones ciudadanas.
Apoyar las veedurias que organice la sociedad civil para que contribuyan al eficaz ejercicio de
la vigilancia fiscal participativa.
Desarrollar programas de formacion, promocion, sensibilizacion y divulgacion, que potencien
la participacion ciudadana y su contribucidn a la vigilancia fiscal.
Planear, convocar, impulsar y ejecutar las audiencias publicas y de rendicion de cuentas.
Dar tramite a las denuncias, que evidencien un posible dano fiscal, recibidas por las redes
sociales que la Contraloria tiene habiliatadas para tal efecto.
Coordinar y dirigir las acciones que deben adelantar los contralores escolares.
Tramitar y hacer seguimiento a las Peticiones , Quejas y Reclamos que se adelanten ante su
dependencia

e Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los Programas de Participacion Ciudadana buscan integrar a la comunidad y conformar las
veedurias ciudadanas.

Las quejas y denuncias se direccionan a la dependencia correspondiente para la resolucion
de las mismas.

La participacion en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio dentro
de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Desarrollo de Proyectos.

Ley 134 de 1994 y demas normas concordantes
Ley 136 de 1994 y demas normas concordantes.
Ley 489 de 1998. art. 34 y 35 y demas normas concordantes..
Ley 42 de 1993. y demas normas concordantes..
Ley 850 de 2003

Ley 617 de 2000

Ley 1757 de 2015

Decreto 1083 de 2015

Ley 610 de 2000

Ley 1474 de 2011

Decreto 1082 de 2015
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

"REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Titulo Profesional Universitario en Ciencias | relacionada.
administrativas, economicas, sociales 0
contables.
FORMACION:
Titulo de Postgrado o especializacion en area a
fines de las funciones o relacionadas con la
gestion publica.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

VII.COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcidon de los cambios que exige la
administraciéon publica en la prestacion de
un optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje
Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo

Realizar las funciones y
Orientacion cumplir los compromisos
resultados organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion
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 Ilas
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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 discriminacidon y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
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 a la organizacidn en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compaiieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Vision estratégica

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas adecuada
frente a cada situacion
presente 0 eventual,
comunicando al equipo la
logica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen valor
Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la
planeacion anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro de los
objetivos

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos

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

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados

Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones

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

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

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

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

Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respeto

Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion necesarios
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas

para el desarrollo de
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempeno

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso

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

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo

los objetivos

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision

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

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

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados 0 atender  situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente
a posibles decisiones y elige de forma
pertinente
Asume los
tomadas

riesgos de las decisiones

del
las

Gestion
desarrollo de
personas

Forjar un clima laboral en el

que los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos y
resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalGa y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comdn experiencias,
hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando Ia
rotacion de puestos y de tareas

Asume una funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas y
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

desempenos

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna vy
generando compromiso en su equipo de
trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa
Identifica la dinamica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno
Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
Capacidad para identificar tiempo

situaciones que generen Evalida las causas del conflicto de manera
conflicto, prevenirlas 0 objetiva para tomar decisiones

afrontarlas ofreciendo Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
alternativas de solucion vy solucionar los conflictos en el equipo
evitando las consecuencias Asume como propia la solucién acordada
negativas por el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones
para abordar =
funcionamiento integral y
articulado de la organizacion
e incidir en los resultados
esperados

Pensamiento
Sistémico

Resolucion
conflictos

I. IDENTIFICACION:

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL
CODIGO 006

GRADO 06

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Despacho Contralor Municipal de Bucaramanga
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Municipal de Bucaramanga
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar la ejecucién del proceso auditor en el municipio de Bucaramanga, por delegacién del
Contralor y garantizar el principio de oportunidad y la objetividad de los resultados, coordinando
todas las actuaciones que definan la responsabilidad de funcionarios publicos o particulares que
administren recursos plblicos, que causen por accién u omision dafo patrimonial al estado.
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lll. FUNCIONES ESENCIALES

Proponer y coadyuvar en la formulacion de politicas, planes, programas y estrategias para el

desarrollo de la vigilancia y el control a la gestién fiscal, tendientes al cumplimiento de la

mision, objetivos y metas institucionales.

Participar en la orientacion del proceso de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

Proyectar el Plan General de Auditoria para la aprobacién por parte del comité técnico del

ente de control municipal.

Coordinar la ejecucion del PGA coadyuvando al cumplimiento de metas, plazos y resultados

previstos.

Adelantar, cuando el Contralor de Bucaramanga lo asigne, las auditorias especiales o

investigaciones relacionadas con hechos de impacto en el Municipio, que exijan la

intervencion inmediata de la Contraloria de Bucaramanga, por el riesgo inminente de pérdida

o afectacion indebida del patrimonio publico.

Dirigir y coordinar la operacion de grupos especiales de reaccion inmediata revestidos con

facultades de policia judicial para que garanticen la pronta recoleccion de pruebas y la

orientacion igualmente inmediata de la investigacion a que haya lugar.

Vigilar el cumplimiento de los principios de gestién y administracién consagrados en la

normatividad vigente y en especial de los planes y politicas de desarrollo administrativo.

Establecer estrategias para la evaluacion de la calidad y eficiencia del control interno de las

entidades y brindar orientacion técnica a la misma.

Realizar seguimiento a la evaluacion realizada por las Oficinas de Control Interno a los planes

de mejoramiento producto de los hallazgos de la auditoria fiscal.

Dirigir la ejecucion de las auditorias y responder por la eficacia y articulacion de las mismas.
Proponer metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que contribuyan a la

estandarizacion, a la eficacia y a la eficiencia de la vigilancia y control a la gestion fiscal.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Gestionar el tramite de las PQRS, que por su naturaleza netamente de caracter fiscal, deban

ser adelantadas por el equipo auditor.

Coordinar el proceso de Rendicion de Cuenta de la Entidad, haciendo uso de mecanismos

gue faciliten el proceso a los sujetos de control y al grupo de auditoria del Ente de Control.

Coordinar el uso adecuado de las herramientas electronicas adoptadas para el cabal

cumplimiento de la mision institucional.

Dirigir los estudios, investigaciones y analisis que permitan evaluar las finanzas de la

Administracion.

Realizar los informes anuales sobre el estado de las finanzas, Deuda Publica, Balance

consolidado y dictamen a los estados contables consolidados del Municipio de

Bucaramanga que las disposiciones legales determinen, como también pronunciamientos de

su competencia.

Coordinar la elaboracion, en la periodicidad que legalmente corresponda, los informes

obligatorios y demas informes que soliciten las entidades nacionales y municipales, en

observancia de los procedimientos establecidos.

Elaborar los certificados de registro de deuda publica municipal y asegurar su solidez, e

igualmente realizar el seguimiento a los Planes de Desempefio suscritos en virtud de las

operaciones de crédito pdblico y al limite de endeudamiento.

Presentar informes a el Contralor de Bucaramanga del resultado de las actividades

encomendadas y los que le corresponda de conformidad con la normas y procedimientos que

rigen el proceso.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Politica institucional en la aplicacion de los procesos a su cargo, formulada con eficiencia y
de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos establecidos en la Entidad
y verificada con efectividad en el cumplimiento de cada una de las actuaciones del proceso.

* Plan General de Auditoria orientado y formulado con objetividad y oportunidad.

* Objetivos y metas de los procesos de Auditoria Integral y Responsabilidad Fiscal, cumplidos.
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* Acciones correctivas en el proceso de responsabilidad fiscal, aplicada con efectividad.

* Informes de auditoria integral revisada y liberada oportunamente. Quejas atendidas con
oportunidad y calidad.

* Plan Estratégico Corporativo y Planes de Accion elaborados, ejecutados y verificados teniendo
en cuenta el cumplimiento de las directrices de la alta gerencia y la efectividad en el logro de las
metas y objetivos.

* Personal a cargo administrado, gerenciado, orientado, liderado con efectividad, promoviendo
el desarrollo de sus competencias, teniendo en cuenta las normas vigentes de administracion de
personal, los procedimientos establecidos en la Entidad, para la gestion y el desarrollo del
mismo.

* Procesos a su cargo planeados, ejecutados, evaluados y mejorados con efectividad, de
acuerdo con la normatividad vigente.

* Planes, programas y proyectos gestionados, ejecutados oportunamente, con efectividad de
forma que garanticen el cumplimiento de los objetivos propuestos.

* Sistema de Gestion Institucional, sostenido con efectividad, de acuerdo con las directrices de
la alta gerencia y la metodologia adoptada en la Entidad.

* Informes elaborados y entregados con calidad, oportunidad y de acuerdo con la metodologia
adoptada y condiciones solicitadas.

* Tabla de Retencion Documental monitoreada, verificando el cumplimiento de los
requerimientos establecidos, para la identificacién, conservacion y archivo de los documentos
originados en el area de gestion.

* Calendario de obligaciones legales y administrativas ejecutado con efectividad y conforme
con la metodologia establecida en la Entidad.

* Plan de riesgos ejecutado con objetividad y propendiendo por su mitigacién.

* Las funciones asignadas en los comités, comisiones o equipos de trabajo son ejecutadas con
efectividad, eficiencia; asi mismo, la asistencia a las reuniones, capacitaciones o eventos.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas que regulan el Control Fiscal.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Contratacion Estatal.

Modelo Estandar de Control Interno.

Planeacion y Desarrollo Organizacional
Constitucion Politica Colombiana.

Cddigo General del Proceso

Cddigo de Procedimiento Penal

Politicas de Contraloria Municipal.

Ley 42 de 1993. y demas normas concordantes..
Ley 80 de 1993. y demas normas concordantes..
Ley 610 de 1993.

Ley 1474 de 2011.

Ley 298 de 1996

Ley 358 de 1997 y demdas normas concordantes..
Resolucion No. 167 de 2002.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Ley 594 de 2000

Ley 134 de 1994 y demas normas concordantes..
Ley 489 de 1998 y demas normas concordantes..
Ley 850 de 2003

Decreto 1082 2015

Ley 610 de 2000.

Decreto 1083 de 2015

Principios Generales de la Administracion Puablica.
MIPG
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Treinta y dos (32) meses de experiencia
Titulo Universitario en Derecho o Ciencias | profesional relacionada.
Econdémicas o Administrativas.

FORMACION:
Titulo de Postgrado o especializacién en Derecho
Pdblico a Administrativo o afines al cargo.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

VI. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracion pablica en la prestacién de
un 6ptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje
Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefa 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 estdndares, 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 consecucién de
resultados enmarcando sus productos y /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion Dirigir las decisiones vy Valora y atiende las necesidades y
usuario y al | acciones a la satisfaccion de peticiones de los usuarios y de los
ciudadano las necesidades e intereses ciudadanos de forma oportuna

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo

Realizar las funciones vy
Orientacion cumplir los compromisos
resultados organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos,
de conformidad con las
responsabilidades  puablicas
asignadas a la entidad

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
veracidad al usuario o ciudadano

con

Compromiso con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de Ia
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusién 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones
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Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Vision estratégica

Anticipar oportunidades vy
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas adecuada
frente a cada situacion
presente 0 eventual,
comunicando al equipo la
légica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen valor
Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la
planeacién anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro de los
objetivos

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos

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

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados

Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones

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

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

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

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

Fomenta la comunicacién clara y concreta
en un entorno de respeto

Planeacion

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

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accién necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos vy
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempeiio
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso

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

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo

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

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

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados 0 atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

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

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalia y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacion de equipos con
Forjar un clima laboral en el interdependencias positivas y genera
que los intereses de los espacios de aprendizaje colaborativo,
equipos y de las personas se poniendo en comun experiencias,
armonicen con los objetivos y hallazgos y problemas

resultados de la Organiza los entornos de trabajo para
organizacion, generando fomentar la polivalencia profesional de los
oportunidades de miembros del equipo, facilitando Ia
aprendizaje y desarrollo, rotacion de puestos y de tareas

ademas de incentivos para Asume una funcién orientadora para
reforzar el alto rendimiento promover y afianzar las mejores practicas y
desempenos

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna vy
generando compromiso en su equipo de

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision

Toma de decisiones

Gestion del
desarrollo de las
personas
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas
Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa
Identifica la dindmica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno
Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarilos a
Capacidad para identificar tiempo

situaciones que generen Evalla las causas del conflicto de manera
conflicto, prevenirlas 0 objetiva para tomar decisiones

afrontarlas ofreciendo Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
alternativas de solucion vy solucionar los conflictos en el equipo
evitando las consecuencias Asume como propia la solucion acordada

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

Pensamiento
Sistémico

Resolucion
conflictos

negativas por el equipo
Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

I. IDENTIFICACION:

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO AUDITOR FISCAL

CODIGO 036

GRADO 05

No. DE CARGOS Ocho (08)

DEPENDENCIA Despacho Contralor Municipal de Bucaramanga
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Sub Contralor, Jefe Oficina Vigilancia Fiscal
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il PROPOSITO PRINCIPAL:

Coordinar las actividades de control fiscal atendiendo las orientaciones de su superior inmediato y
de los planes de la Contraloria de Bucaramanga. Asi como adelantar con los profesionales
universitarios el proceso de vigilancia fiscal, auditorias macro a los estados financieros y
presupuestales a realizar a las entidades sujetas a control; adelantar los procesos de
responsabilidad fiscal que causen por accion, omisiéon y en forma dolosa o culposa, un dafio al
patrimonio del estado y propender por la eficiencia y eficacia de los funcionarios a su cargo.

lll. FUNCIONES ESENCIALES
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e Aplicar los conocimientos calificados necesarios que se requieran para su diligenciamiento
inmediato, a los asuntos de control fiscal, administrativo y ambientales que le sean asignados por el
Contralor y el Sub-contralor o quien este delegue.

» Planear, participar, ejecutar y coordinar las labores de control fiscal en las entidades fiscalizadas,
gue requieran de reaccion inmediata asignadas por el Contralor, o a la solicitud ciudadana,
presentando de manera agil y oportuna informe de su gestion y las alternativas de solucién al asunto
encomendado por el Sub-contralor o quien este delegue. e Integrar bajo la supervision del Sub-
contralor el equipo de trabajo que se requiere a nivel, en cumplimiento de la gestion fiscal y asignar
a cada funcionario las cuentas que deben revisar.

* Proyectar el documento a través del cual se expiden la Certificacion y el Dictamen de los Estados
Financieros de la Contraloria de Bucaramanga y de todas las entidades sometidas a su vigilancia.

e Coordinar la preparacion y tramite de los informes, documentos o actos administrativos,
relacionados con la administracion y funcionamiento respectivo en el cual se encuentra asignado.

e Adelantar la preparacion y rendicion de los informes, estudios, memorias, cuadros, graficas,
estadisticas y demés documentos que se originen en el ejercicio de sus funciones, con la
oportunidad y periodicidad requerida.

e Observar y verificar el cumplimiento de los términos para la presentacion de las cuentas mediante
el calendario de vencimiento fijado por la resolucion respectiva de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga, verificando que la cuenta haya sido presentada de manera oportuna, con todos sus
anexos y cumpliendo los requisitos establecidos y comunicar al Sub-contralor.

» Revisar las cuentas de las entidades sujetas de control fiscal que le sean asignadas por el Sub-
contralor o en quien delegue, aplicando en su estudio y analisis los criterios senalados y definidos en
las normatividades legales vigentes y todas las deméas normas aplicables segin la naturaleza juridica
de cada ente.

e Implementar y velar por el cumplimiento de las acciones correctivas en materia misional de
auditorias y revision de cuentas establecidas dentro de los planes de desempeiio y de mejoramiento
suscritos por la Contraloria Municipal de Bucaramanga de acuerdo con los hallazgos detectados por
las entidades que vigilan a este ente de control, con la debida aprobacioén del Sub-contralor o por
quien este delegue.

e Adelantar la revision de las cuentas del sector Central de la Administracion Municipal de
Bucaramanga, entes descentralizados, empresas industriales y comerciales, sociedades de
economia mixta, entidades administrativas y educativas y demas asignadas a cada uno los auditores
y supervisar los informes de revision.

» Adelantar la elaboracion y presentacion de los formatos de hallazgos de tipos fiscales, penales,
administrativos y disciplinarios y su posterior envi6 al Sub-contralor.

e Responder por el cumplimiento de las normas y procedimientos especificos del area signada y
participar en los procesos de mejoramiento de los mismos en busca de la optimizaciébn de los
recursos y utilizando criterios, iniciativa e ingenio propios.

# Elaborar el borrador del Plan General de Auditorias de manera anual para su posterior estudio y
aprobacion del Contralor Municipal de Bucaramanga y el Sub-contralor.

Planear, programar y preparar las visitas especiales y las Auditorias Integrales ordenadas por el
Contralor Municipal de Bucaramanga y el Sub-contralor, a las entidades fiscalizadas y vigilar que se
realicen conforme a las normas establecidas por |la Contraloria.

» Realizar el analisis porcentual de la ejecucion del presupuesto a la cuenta de la entidad sujeta de
control y verificar si las modificaciones al presupuesto estan debidamente soportadas con los
respectivos actos administrativos.

e Consolidar la informacion presentada por las entidades sujetas de control de manera trimestral.

e Elaborar proyectos de auto de imputacion de responsabilidad fiscal cuando se rednan los
requisitos establecidos por la Ley 610 de 2000 y ley 1474 de 2011.

» Recepcionar los hallazgos de tipos fiscales, penales, administrativos y disciplinarios para realizar
las correcciones pertinentes y trasladarlo a los entes correspondientes.

e Verificar los parametros requeridos para la elaboracién del informe ambiental.

e Adelantar las gestiones pertinentes para el recaudo de pruebas que permitan determinar la
existencia de los elementos de la responsabilidad fiscal. Elaborar el proyecto de auto de apertura de
responsabilidad fiscal si se han reunido los elementos exigidos por la Ley 610 de 2000, para su
posterior revision por el profesional que coordine responsabilidad fiscal y aprobacion final por el
Directivo.
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e Elaborar el proyecto de auto de archivo cuando no se han confirmado los elementos de
responsabilidad fiscal, para su posterior revision por el profesional que coordine responsabilidad
fiscal y aprobacion final por el Directivo.

e Comunicar la apertura de la indagacion preliminar o del proceso de responsabilidad fiscal al
directivo o gerente de la entidad presuntamente afectada, al quejoso o denunciante y al profesional
que coordine el grupo de vigilancia fiscal.

e Elaborar los diferentes autos de tramite, de decreto de practica de pruebas, notificaciones, que se
impulsen en el proceso de responsabilidad fiscal.

e Elaborar proyectos de fallo de resolucion, en las que se falle de fondo el proceso de
responsabilidad fiscal, para su posterior revision por el profesional que coordine responsabilidad
fiscal y aprobacion final por el Directivo.

¢ Realizar Auditoria Macro al proceso de crédito publico mediante la circularizacion de las entidades
que intervienen en el contrato. (Entidad Financiera y Entidad Auditada)

e Comunicar a la Contraloria General de la Republica y a la Procuraduria General de la Nacion el
boletin de responsables fiscales mediante el formato establecido por dichas entidades.

» Coordinar la preparacion de los informes que deben rendirse, los que solicite el Sub-contralor o los
gue soliciten las entidades de control.

» Cumplir y hacer cumplir los términos y disposiciones legales dentro de los cuales se deben realizar
las actividades e investigaciones a cargo de sus respectivos auditores

# Coordinar, conforme a las disposiciones legales vigentes, al talento humano que se tenga asignado
en aras del cumplimiento de los fines de la dependencia y la mision de la entidad.

» Proyectar la planeacion del proceso de revision de cuentas y coordinar la revision de las cuentas
asignadas y supervisar los informes de revision.

e Coordinar con cada uno de los funcionarios profesionales adscritos a su dependencia que se
efectien los requerimientos, pronunciamientos y fenecimientos pertinentes a la revision de las
cuentas.

¢ Efectuar el informe de hallazgos administrativos, disciplinarios, penales y fiscales emanados de la
redicién de la cuenta y hace seguimiento a los mismos en el proceso de responsabilidad fiscal.

¢ Elaborar un plan de accion para el periodo fiscal y presentar un informe bimensual a la Sub-
contraloria, sobre la gestion de la auditoria.

o Crear estrategias que permitan optimizar la rendicion de la cuenta en las instituciones pequenas
para hacerla agil y eficiente.

¢ Coordinar con los funcionarios el seguimiento a los Planes de Mejoramiento que presenten los
responsables de |la cuenta.

e Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del
cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El proceso de responsabilidad fiscal es realizado de acuerdo a la Ley 610 de 2000 y la ley 1474 de
2011.

e El proceso de rendicion de cuentas se realiza de acuerdo a la resolucion vigente de la Contraloria
Municipal de Bucaramanga, donde se determinan los lineamientos para el mismo.

e Las auditorias realizadas a las entidades sujetas de control se ejecutan de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

e Las lineas de auditorias se crean basadas en el Plan General de Auditorias.

e La realizacion del proceso de auditoria se efectia adoptando la Resolucién No. 086 de 21 de abril
de 2017 expedida por la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

e El cobro coactivo se ejecuta basado en la Ley 610 de 2000 y normas y leyes concordantes.

e Las labores realizadas se ejecutan de acuerdo al Manual de Procedimientos establecido por la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

e Las proyecciones, analisis e informes realizados se efectian de acuerdo al Estatuto Organico de
Presupuesto.

e Los procesos contables se ejecutan basados en los principios que rigen la contabilidad publica.

e El archivo de la documentacion de la Contraloria Municipal de Bucaramanga se organiza seg(n los
principios establecidos en la Ley 594 de 2000.

Carrera 11 N° 34-52 Fase |l Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga. gov.co 6303777
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA




GESTION HUMANA GHU-DOC-003

CONTRALORIA
0 Municipal de Bucaramanga | Manual Especifico de Funciones y

i Pagina 54 de 139 | Revisién 8
Competencias Laborales agina %06 evisi

¢ Las mesas de trabajo se realizan con el fin de socializar el resultado de las auditorias realizadas a
las diferentes entidades sujetas de control.

e | a participacion en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio dentro de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica Colombiana.

Codigo General del Proceso

Cddigo de Procedimiento Penal

Politicas de Contraloria Municipal.

Ley 42 de 1993. y demas normas concordantes..
Ley 80 de 1993. y demas normas concordantes..
Ley 610 de 1993. y demas normas concordantes..
Ley 1474 de 2011.

Ley 298 de 1996 y demas normas concordantes..
Ley 358 de 1997 y demas normas concordantes..
Resolucion No. 167 de 2002.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Ley 594 de 2000

Ley 610 de 2000

Ley 134 de 1994 y demas normas concordantes..
Ley 489 de 1998 y demas normas concordantes..
Ley 850 de 2003

Decreto 1082 de 2015.

Decreto 1083 2015

MIPG

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario en |Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Ciencias Sociales y Humanas, ciencias |relacionada.
administrativas, econdmicas, contables e
ingenieria civil, ambiental o arquitectura.

FORMACION:  Titulo de Postgrado o
especializacion en ciencias sociales,
administrativas, econémicas, contables, areas de
la ingenieria civil, ambiental, arquitectura o afines
a las funciones del cargo.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Identificar, incorporar y | = Mantiene sus competencias actualizadas
aplicar nuevos conocimientos en funcion de los cambios que exige la
Aprendizaje sobre regulaciones vigentes, administracion publica en la prestacion de
continuo tecnologias disponibles, un 6ptimo servicio

métodos y programas de Gestiona sus propias fuentes de
trabajo, para  mantener informacién confiable y/o participa de
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus comparneros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion
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 vy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

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

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la
visién de servicio a corto, mediano y largo
plazo

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

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de Ia
organizacion a sus propias necesidades
Apoya a la organizaciébn en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Visién estratégica

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas adecuada
frente a cada situacion
presente 0 eventual,
comunicando al equipo Ila
l6gica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen valor
Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la
planeacion anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro de los
objetivos

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos

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

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados

Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcién de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo

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

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

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

Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respeto

Planeacion

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

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos vy
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempeno

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso

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

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo

Toma de decisiones

Elegir entre dos 0 mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision

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

Toma en cuenta la opinidn técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una
decision y desarrollarla
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados 0 atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

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

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

ldentifica las competencias de Ilos
miembros del equipo, las evalla y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun  experiencias,
hallazgos y problemas

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los

equipos y de las personas se ] .
a p. y B L. Organiza los entornos de trabajo para
armonicen con los objetivos y

Gestion ' i i
0 del Bauliadng b I3 fomentar la pohvalenc_la profes!qnal de los
desarrollo de las S miembros del equipo, facilitando Ia
organizacion, generando o
personas 3 rotacion de puestos y de tareas
oportunidades de o i
Asume wuna funcidon orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas y
desempenos
Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna y
generando compromiso en su equipo de
trabajo
Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa
Identifica la dinamica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dindmica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno
Resolucion Capacidad para identificar Establece estrategias que permitan
conflictos situaciones que generen prevenir los conflictos o detectarlos a

aprendizaje 'y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

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

Pensamiento
Sistémico
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

conflicto, prevenirlas 0 tiempo

afrontarlas ofreciendo Evalla las causas del conflicto de manera
alternativas de solucion y objetiva para tomar decisiones

evitando las consecuencias Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
negativas solucionar los conflictos en el equipo
Asume como propia la solucién acordada
por el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

. IDENTIFICACION:

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 05

No. DE CARGOS Nueve (09)

DEPENDENCIA A la que sea asignado

CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

A) Si ejerce sus funciones en la Oficina Juridica de la entidad.

Desarrollar juridicamente los asuntos legales, administrativos y en general en todas las actuaciones
que comprometan la posicion juridica de la entidad, de conformidad con la normatividad legal
vigente para el cumplimiento de la mision institucional.

B) Si ejerce sus funciones en la Subcontraloria de la entidad

Sustanciar las providencias de tramite y de fondo dentro de las indagaciones preliminares, procesos
Administrativos sancionatorios, procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion Coactiva de acuerdo
con las normas legales vigentes para garantizar el resarcimiento del patrimonio publico.

C) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Adelantar y consolidar las auditorias a los sujetos de control a cargo de la Contraloria Municipal,
conforme al Plan General de Auditoria y a las normas de auditoria establecidas para coadyuvar al

cumplimiento de la Mision Institucional.

D) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

Desarrollar el proceso de gestion contractual de la Contraloria Municipal de Bucaramanga en sus
diferentes etapas, aplicando y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

IIl. FUNCIONES ESENCIALES

A) Si ejerce sus funciones en la Oficina Juridica de la entidad.

Adelantar juridicamente y en coordinacion con el grupo asignado los asuntos legales,
administrativos y en general en todas las actuaciones que comprometan la posicion juridica
de la entidad, las politicas, programas y planes, para el cumplimiento de la mision
institucional.
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Participar en el andlisis y conceptualizacion de los asuntos que sean remitidos a la Oficina
Juridica para unificar pronunciamientos institucionales de caracter general.

Proyectar respuesta de los actos administrativos, consultas, peticiones y providencias que
deba emitir la Oficina de Juridica, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

Apoyar juridicamente a otras dependencias de la Entidad en la proyeccion de actos
administrativos 0 normativos cuando la especialidad del asunto lo amerite para unificar
pronunciamientos institucionales de caracter general.

Participar en el desarrollo de la compilacién, sistematizacion y actualizacion de los conceptos
juridicos emitidos por la Contraloria Municipal, para mantener la homogeneidad, consistencia
y unidad de interpretacion en los conceptos y decisiones emitidas por la entidad.

Analizar y preparar informes sobre los conceptos emitidos por instituciones de la rama
ejecutiva, la jurisprudencia emanada de las altas Cortes relacionada con la vigilancia fiscal y
demas materias de interés para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Representar a la entidad en los procesos judiciales y extrajudiciales en los se le haya
otorgado poder para defender los intereses de la misma.

Atender las consultas verbales o escritas que sean presentadas a la Oficina Juridica sobre
asuntos relacionados con la vigilancia fiscal o las competencias de la dependencia o de la
del despacho del Contralor para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Participar en el desarrollo de los métodos, procedimientos y la gestion de la informacion
juridica de la Oficina y la Contraloria para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

B) Si ejerce sus funciones en la Subcontraloria de la entidad.

Sustanciar el tramite de procesos Admisnitrativos Sancionatorios, indagaciones preliminares,
procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva para garantizar el resarcimiento
del patrimonio publico.

Realizar el seguimiento a la comunicacion y notificacion de las providencias proferidas en las
procesos Administrativos Sancionatorios, indagaciones preliminares, procesos de
responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva para lograr el cumplimiento de los preceptos
constitucionales y legales.

Registrar las actuaciones surtidas en el tramite de evaluacion de antecedentes, de
indagaciones preliminares y de los procesos de responsabilidad fiscal en el sistema de
informacion, para garantizar el cumplimiento de las labores propias de la dependencia.
Elaborar estudios y conceptos técnicos en areas del conocimiento de su profesion que le
sean requeridos en indagaciones preliminares y procesos de responsabilidad fiscal, para
contribuir a la toma de decisiones de la dependencia.

Evaluar y proyectar decision de los hallazgos con incidencia fiscal y de las indagaciones
preliminares recibidos de las Direcciones de Vigilancia fiscal para contribuir con el inicio de la
accion de responsabilidad fiscal.

Proyectar las respuestas a los derechos de peticion, acciones de tutela y populares
relacionadas con las indagaciones preliminares y procesos de responsabilidad fiscal y de
cobro coactivo, de competencia de la Subcontraloria para garantizar el cumplimiento a las
labores propias de la dependencia.

Elaborar los informes y documentos de gestion que le requieran, para garantizar los objetivos
de la dependencia.

Participar en la implementacion de los planes, programas y proyectos misionales y
transversales que demande la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento Institucional.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo,
para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.Realizar las demas
funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

C) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental
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Desarrollar las lineas de auditoria de las entidades asignadas para contribuir al cumplimiento
de la vigilancia fiscal de la Contraloria Municipal.

Consolidar y elaborar el informe final y/o reporte de resultados de la auditoria asignada, para
documentar la gestion del control fiscal a cargo de la Gerencia Departamental.

Servir de enlace de comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada para
retroalimentar el proceso auditor.

Consolidar los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo
auditor para la elaboracion del informe final y/o reporte de resultados.

Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos de auditoria.

Participar en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias para
contribuir a la entrega oportuna de los mismos.

Atender los requerimientos de informacion solicitados dentro del proceso auditor para
contribuir al desarrollo del plan de auditorias.

Aportar técnicamente en la discusion y analisis de las observaciones, hallazgos e informe
dentro del proceso auditor fomentando el trabajo en equipo.

Participar en el disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal,
para contribuir al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Participar en la implementacion de los proyectos y programas misionales que requiera la
Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

i ejerce sus funciones en la Secretaria General

Realizar la proyeccion y revision de procesos de minima cuantia, seleccion abreviada de
menor cuantia, subasta inversa, licitacion publica y concurso de méritos, teniendo en cuenta
los procesos contractuales que adelanta la Contraloria Municipal de Bucaramanga, con
aplicacion de la normatividad y reglamentacion vigente asi como sus cambios y
modificaciones.

Elaborar las minutas de los documentos contractuales que hacen parte integral de los
procesos de contratacion que adelanta la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Realizar el apoyo y acompanamiento juridico en la revision de las etapas precontractuales,
contractuales y poscontractuales de los procesos adelantados por esta entidad, asi como la
proyeccion y revision de los diferentes contratos de prestacion de servicios profesionales y/o
de apoyo a la gestién que suscriba la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Apoyar en la elaboracion de conceptos juridicos solicitados por el Secretario General.

Realizar la publicacion de los documentos contractuales que hacen parte integral de los
procesos de contratacion que adelanta la Contraloria Municipal de Bucaramanga, en el
Sistema Electronico de Contratacion Puablica SECOP, y demas aplicativos de ley en los
términos establecidos por la normatividad vigente

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

A) Si ejerce sus funciones en la oficina juridica de la entidad.

Los asuntos legales, administrativos y en general en todas las actuaciones que comprometan
la posicién juridica de la entidad, las politicas, programas y planes son adelantadas
juridicamente y en coordinacion con el grupo asignado, conforme a las normas aplicables
para el cumplimiento de la mision institucional.

El anélisis y conceptualizacion de los asuntos que sean remitidos a la Oficina Juridica en los
que se participa de acuerdo a las normas y metodologias establecidas para unificar
pronunciamientos institucionales de caracter general.

Las respuestas de los actos administrativos, consultas, peticiones y providencias que debe
emitir la Oficina de Juridica proyectadas, conforme a las normas y procedimientos
establecidos contribuyen a garantizar el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

B) Si ejerce sus funciones en la Subcontraloria de la entidad.
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El tramite de indagaciones preliminares, procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion
coactiva, sustanciados de conformidad con la normatividad vigente permite garantizar el
resarcimiento del patrimonio del Estado.

El tramite de procesos Administrativos sancionatorios sustanciados de conformidad con la
normatividad vigente permite contribuir en el logro de los objetivos de la Dependencia.

El seguimiento a la comunicacion y notificacion de las providencias proferidas en las
indagaciones preliminares y en los procesos de responsabilidad fiscal y de cobro coactivo,
realizado de conformidad con las normas y procedimientos establecidos permite lograr el
cumplimiento de los preceptos constitucionales y legales.

Las actuaciones surtidas en el tramite de evaluaciéon de antecedentes, de indagaciones
preliminares y de los procesos de responsabilidad fiscal en el sistema de informacion,
registradas de acuerdo a la metodologia y procedimientos establecidos permite garantizar el
cumplimiento de las labores propias de la dependencia.

Los estudios y conceptos técnicos en areas del conocimiento de la profesion que le sean
requeridos en indagaciones preliminares y procesos de responsabilidad fiscal, elaborados de
conformidad con las normas y metodologias establecidas permite contribuir a la toma de
decisiones de la dependencia.

La decision de los hallazgos con incidencia fiscal recibidos de las Oficina de Vigilancia Fiscal y
Ambiental evaluada y proyectada de conformidad a las normas y procedimientos
establecidos contribuye con el inicio de la accion de responsabilidad fiscal.

Las respuestas a los derechos de peticion, acciones de tutela y populares relacionadas con
las indagaciones preliminares y procesos de responsabilidad fiscal y de cobro coactivo,
proyectadas de conformidad con las normas y metodologias establecidas permite garantizar
el cumplimiento a las labores propias de la dependencia.

Los informes y documentos de gestiébn que le requieran, elaborados de acuerdo a la
metodologia y procedimientos establecidos permite garantizar los objetivos de la
dependencia.

La implementacién de los planes, programas, proyectos misionales que demande la entidad y
la ley en los que se participa estan de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos
permite contribuir al mejoramiento institucional.

C) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Las lineas de auditoria de las entidades asignadas son desarrolladas de acuerdo con la
normatividad legal vigente y aseguran el cumplimiento de la vigilancia fiscal de la Contraloria
Municipal.

El informe final y/o reporte de la auditoria asignada, consolidado y elaborado de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos contribuyen a documentar la gestion del control
fiscal a cargo de la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

La comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada se adelanta de acuerdo al
procedimiento establecido, contribuyendo a retroalimentar el proceso auditor.

Los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo auditor son
consolidadas de acuerdo con la metodologia establecida para la elaboracion del Informe
Final.

La presentacion, soporte y validacion de los hallazgos resultantes del proceso auditor
contribuyen al cumplimiento de los objetivos de auditoria.

La participacion en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias,
contribuye a la entrega oportuna de los mismos.

La atencion de los requerimientos de informacién solicitados por los diferentes niveles de
administracion del proceso auditor contribuye al desarrollo del plan general de auditorias.

El aporte técnico en la discusion y analisis de las observaciones, hallazgos e informe dentro
del proceso auditor fomenta el desarrollo del trabajo en equipo.

Las respuestas a las denuncias formuladas por la ciudadania, relacionadas con el proceso de
control fiscal proyectadas de acuerdo a los procedimientos establecidos, contribuyen al
ejercicio del control fiscal participativo.
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El disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal en que se
participa contribuyen al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Los proyectos y programas misionales en los que participa de conformidad con las politicas y
objetivos estratégicos de la Entidad, contribuyen al mejoramiento institucional.

D) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

Los planes programas y proyectos se realizan de acuerdo con la Constitucion, la Ley y demas
normas que apliquen para la administracion puablica.

Los principios de la contratacién estatal son aplicados de acuerdo a lo establecido en las
normas que rigen la materia.

La contratacion de la Entidad cumple con los requisitos exigidos en la normatividad vigente.

La Secretaria General esta permanentemente informada sobre el desarrollo de los procesos
contractuales que adelanta la entidad..

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Ley 42 de 1993 y demas normas concordantes..
Ley 610 de 2000.

Ley 1474 de 2011.

Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes..
Resolucién No. 167 de 2002

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Cédigo General del Proceso

Cddigo de Procedimiento Penal.

Estatuto Organico de Presupuesto

Régimen del Empleado Oficial

Manual de Contratacion

Demas leyes vigentes.

Decreto 1083 de 2015

Decreto 1082 de 2015

MIPG

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario en
derecho.

EXPERIENCIA
meses de experiencia profesional

Doce (12)
relacionada.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

VIl. COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Identificar, incorporar y| e

COMPETENCIA

Mantiene sus competencias actualizadas

Aprendizaje
continuo

aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su

en funcion de los cambios que exige la
administracion pablica en la prestacion de
un optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

vision del contexto

sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

QOrientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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 estdndares, 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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Sus

Orientacion
usuario y al
ciudadano

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

Valora y atiende las necesidades vy
peticiones de los wusuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
veracidad al usuario o ciudadano

con

Compromiso con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de |Ia
organizacion 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
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

companieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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

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 que permite
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

VIIl.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-

profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y
SuUs experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas 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
Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion  escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
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o informacion recibida
Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato

Desarrollar las tareas a cargo Ejecuta sus tareas con los criterios de
en el marco de los calidad establecidos

procedimientos vigentes y Revisa procedimientos e instrumentos
Gestion de | proponer e introducir para mejorar tiempos y resultados y para
procedimientos acciones para acelerar la anticipar soluciones a problemas

mejora  continua y la Desarrolla las actividades de acuerdo con
productividad. las pautas y protocolos definidos

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
o pertenecen a la esfera individual de
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

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

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Instrumentacion de
decisiones

|. IDENTIFICACION:

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEOQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 05

No. DE CARGOS Dos (02)

DEPENDENCIA A la que sea asignado

CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera

M. PROPOSITO PRINCIPAL:

A) Si ejerce sus funciones en la Subcontraloria de la entidad

Sustanciar las providencias de tramite y de fondo dentro de las indagaciones preliminares, procesos
Administrativos sancionatorios, procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion Coactiva de acuerdo
con las normas legales vigentes para garantizar el resarcimiento del patrimonio pablico.

B) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Adelantar y consolidar las auditorias a los sujetos de control a cargo de la Contraloria Municipal,
conforme al Plan General de Auditoria y a las normas de auditoria establecidas para coadyuvar al
cumplimiento de la Mision Institucional.

lIl. FUNCIONES ESENCIALES

A) Si ejerce sus funciones en la Subcontraloria de la entidad.
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Sustanciar el tramite de procesos Administrativos Sancionatorios, indagaciones preliminares,
procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva para garantizar el resarcimiento
del patrimonio pablico.

Realizar el seguimiento a la comunicacion y notificacion de las providencias proferidas en las
procesos Administrativos Sancionatorios, indagaciones preliminares, procesos de
responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva para lograr el cumplimiento de los preceptos
constitucionales y legales.

Registrar las actuaciones surtidas en el tramite de evaluacion de antecedentes, de
indagaciones preliminares y de los procesos de responsabilidad fiscal en el sistema de
informacion, para garantizar el cumplimiento de las labores propias de la dependencia.
Elaborar estudios y conceptos técnicos en areas del conocimiento de su profesiéon que le
sean requeridos en indagaciones preliminares y procesos de responsabilidad fiscal, para
contribuir a la toma de decisiones de la dependencia.

Evaluar y proyectar decision de los hallazgos con incidencia fiscal y de las indagaciones
preliminares recibidos de las Direcciones de Vigilancia fiscal para contribuir con el inicio de la
accion de responsabilidad fiscal.

Proyectar las respuestas a los derechos de peticidn, acciones de tutela y populares
relacionadas con las indagaciones preliminares y procesos de responsabilidad fiscal y de
cobro coactivo, de competencia de la Subcontraloria para garantizar el cumplimiento a las
labores propias de la dependencia.

Elaborar los informes y documentos de gestion que le requieran, para garantizar los objetivos
de la dependencia.

Participar en la implementacion de los planes, programas y proyectos misionales y
transversales que demande la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento Institucional.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo,
para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia. Realizar las demas
funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

B) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Desarrollar las lineas de auditoria de las entidades asignadas para contribuir al cumplimiento
de la vigilancia fiscal de la Contraloria Municipal.

Consolidar y elaborar el informe final y/o reporte de resultados de la auditoria asignada, para
documentar la gestion del control fiscal a cargo de la Gerencia Departamental.

Servir de enlace de comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada para
retroalimentar el proceso auditor.

Consolidar los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo
auditor para la elaboracion del informe final y/o reporte de resultados.

Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos de auditoria.

Participar en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias para
contribuir a la entrega oportuna de los mismos.

Atender los requerimientos de informacion solicitados dentro del proceso auditor para
contribuir al desarrollo del plan de auditorias.

Aportar técnicamente en la discusion y analisis de las observaciones, hallazgos e informe
dentro del proceso auditor fomentando el trabajo en equipo.

Participar en el disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal,
para contribuir al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Participar en la implementacion de los proyectos y programas misionales que requiera la
Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

D) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

A) Si ejerce sus funciones en la Subcontraloria de la entidad.
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El tramite de indagaciones preliminares, procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion
coactiva, sustanciados de conformidad con la normatividad vigente permite garantizar el
resarcimiento del patrimonio del Estado.

El tramite de procesos Administrativos sancionatorios sustanciados de conformidad con la
normatividad vigente permite contribuir en el logro de los objetivos de la Dependencia.

El seguimiento a la comunicacion y notificacion de las providencias proferidas en las
indagaciones preliminares y en los procesos de responsabilidad fiscal y de cobro coactivo,
realizado de conformidad con las normas y procedimientos establecidos permite lograr el
cumplimiento de los preceptos constitucionales y legales.

Las actuaciones surtidas en el tramite de evaluacion de antecedentes, de indagaciones
preliminares y de los procesos de responsabilidad fiscal en el sistema de informacion,
registradas de acuerdo a la metodologia y procedimientos establecidos permite garantizar el
cumplimiento de las labores propias de la dependencia.

Los estudios y conceptos técnicos en areas del conocimiento de la profesion que le sean
requeridos en indagaciones preliminares y procesos de responsabilidad fiscal, elaborados de
conformidad con las normas y metodologias establecidas permite contribuir a la toma de
decisiones de la dependencia.

La decision de los hallazgos con incidencia fiscal recibidos de las Oficina de Vigilancia Fiscal y
Ambiental evaluada y proyectada de conformidad a las normas y procedimientos
establecidos contribuye con el inicio de la accion de responsabilidad fiscal.

Las respuestas a los derechos de peticion, acciones de tutela y populares relacionadas con
las indagaciones preliminares y procesos de responsabilidad fiscal y de cobro coactivo,
proyectadas de conformidad con las normas y metodologias establecidas permite garantizar
el cumplimiento a las labores propias de la dependencia.

Los informes y documentos de gestiobn que le requieran, elaborados de acuerdo a la
metodologia y procedimientos establecidos permite garantizar los objetivos de la
dependencia.

La implementacion de los planes, programas, proyectos misionales que demande la entidad y
la ley en los que se participa estan de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos
permite contribuir al mejoramiento institucional.

B) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Las lineas de auditoria de las entidades asignadas son desarrolladas de acuerdo con la
normatividad legal vigente y aseguran el cumplimiento de la vigilancia fiscal de la Contraloria
Municipal.

El informe final y/o reporte de la auditoria asignada, consolidado y elaborado de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos contribuyen a documentar la gestion del control
fiscal a cargo de la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

La comunicacién entre el equipo auditor y la entidad auditada se adelanta de acuerdo al
procedimiento establecido, contribuyendo a retroalimentar el proceso auditor.

Los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo auditor son
consolidadas de acuerdo con la metodologia establecida para la elaboracion del Informe
Final.

La presentacion, soporte y validacion de los hallazgos resultantes del proceso auditor
contribuyen al cumplimiento de los objetivos de auditoria.

La participacion en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias,
contribuye a la entrega oportuna de los mismos.

La atencion de los requerimientos de informacion solicitados por los diferentes niveles de
administracion del proceso auditor contribuye al desarrollo del plan general de auditorias.

El aporte técnico en la discusion y andlisis de las observaciones, hallazgos e informe dentro
del proceso auditor fomenta el desarrollo del trabajo en equipo.

Las respuestas a las denuncias formuladas por la ciudadania, relacionadas con el proceso de
control fiscal proyectadas de acuerdo a los procedimientos establecidos, contribuyen al
ejercicio del control fiscal participativo.
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El disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal en que se
participa contribuyen al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Los proyectos y programas misionales en los que participa de conformidad con las politicas y
objetivos estratégicos de la Entidad, contribuyen al mejoramiento institucional.

. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica

Ley 42 de 1993 y demas normas concordantes..
Ley 610 de 2000.

Ley 1474 de 2011

Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes..
Resolucion No. 167 de 2002

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Codigo General del Proceso

Caédigo de Procedimiento Penal.

Estatuto Organico de Presupuesto

Régimen del Empleado Oficial

Manual de Contratacion

Demas leyes vigentes.

Decreto 1083 de 2015

Decreto 1082 de 2015

MIPG

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario en |Sin Experiencia — Decreto 2365 de 2019 (Ingreso
derecho. de Jovenes al Sector Publico)

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Xl. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

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

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje
Asume la responsabilidad por sus
Realizar las funciones vy resultados

Orientacion cumplir los compromisos Trabaja con base en objetivos claramente
resultados organizacionales con eficacia, establecidos y realistas

calidad y oportunidad Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co 6303777
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA




CONTRALORIA

o Municipal de Bucaramanga

GESTION HUMANA

GHU-DOC-003

Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales

Pagina 70 de 139 | Revision 8

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el
consecucion de los objetivos

grado de

Orientacion
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 Ilas
responsabilidades  publicas
asignadas a la entidad

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

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

Incorpora las necesidades de usuarios Yy
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
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de |Ia
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Xll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte
profesional

técnico-

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos vy
Sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas 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
Anticipa problemas previsibles
advierte en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

que

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion  escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida

Da respuesta a cada
recibida de modo inmediato

comunicacion

Gestion
procedimientos

de

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentes y
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con
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las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
o pertenecen a la esfera individual de
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

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

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

|. IDENTIFICACION:

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO

05

No. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Vigilancia Fiscal y Ambiental

CARGO

DEL JEFE INMEDIATO El que ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO Carrera

Iv.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Adelantar y consolidar las auditorias a los sujetos de control a cargo de la Contraloria Municipal,
conforme al Plan General de Auditoria y a las normas de auditoria establecidas para coadyuvar al
cumplimiento de la Misién Institucional.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las lineas de auditoria de las entidades asignadas para contribuir al cumplimiento
de la vigilancia fiscal de la Contraloria Municipal.

Consolidar y elaborar el informe final y/o reporte de resultados de la auditoria asignada, para
documentar la gestidn del control fiscal a cargo de la Gerencia Departamental.

Servir de enlace de comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada para
retroalimentar el proceso auditor.

Consolidar los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo
auditor para la elaboracion del informe final y/o reporte de resultados.

Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos de auditoria.

Participar en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias para
contribuir a la entrega oportuna de los mismos.

Atender los requerimientos de informacién solicitados dentro del proceso auditor para
contribuir al desarrollo del plan de auditorias.

Aportar técnicamente en la discusién y analisis de las observaciones, hallazgos e informe
dentro del proceso auditor fomentando el trabajo en equipo.

Participar en el disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal,
para contribuir al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Participar en la implementacion de los proyectos y programas misionales que requiera la
Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las lineas de auditoria de las entidades asignadas son desarrolladas de acuerdo con la
normatividad legal vigente y aseguran el cumplimiento de la vigilancia fiscal de la Contraloria
Municipal.

El informe final y/o reporte de la auditoria asignada, consolidado y elaborado de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos contribuyen a documentar la gestion del control
fiscal a cargo de la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

La comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada se adelanta de acuerdo al
procedimiento establecido, contribuyendo a retroalimentar el proceso auditor.

Los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo auditor son
consolidadas de acuerdo con la metodologia establecida para la elaboracion del Informe
Final.

La presentacion, soporte y validacién de los hallazgos resultantes del proceso auditor
contribuyen al cumplimiento de los objetivos de auditoria.

La participacion en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias,
contribuye a la entrega oportuna de los mismos.

La atencién de los requerimientos de informacion solicitados por los diferentes niveles de
administracion del proceso auditor contribuye al desarrollo del plan general de auditorias.

El aporte técnico en la discusion y andlisis de las observaciones, hallazgos e informe dentro
del proceso auditor fomenta el desarrollo del trabajo en equipo.

Las respuestas a las denuncias formuladas por la ciudadania, relacionadas con el proceso de
control fiscal proyectadas de acuerdo a los procedimientos establecidos, contribuyen al
ejercicio del control fiscal participativo.

El disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal en que se
participa contribuyen al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Los proyectos y programas misionales en los que participa de conformidad con las politicas y
objetivos estratégicos de la Entidad, contribuyen al mejoramiento institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica

Ley 42 de 1993 y demas normas concordantes..

Ley 610 de 2000.

Ley 1474 de 2011

Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes..

Resolucion No. 167 de 2002

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Régimen del Empleado Oficial

Cédigo Nacional de Recursos Naturales Renovables y de Proteccién al Medio Ambiente
Decreto 1076 de 2015 y normas concordantes

Auditoria

Demas leyes vigentes.

Decreto 1083 2015

Decreto 1082 de 2015

MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario en|Doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria Ambiental. relacionada.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015
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VII.COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

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

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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

Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

sus

Orientacion
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 vy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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 discriminacidon y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
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 a la organizacion en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armédnica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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

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

Establece una comunicacién directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

VIII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-

profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y
SuUs experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas 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
Anticipa problemas previsibles
advierte en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar vy

que
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ponderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion  escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida

Da respuesta a cada
recibida de modo inmediato

comunicacion

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de |los
procedimientos vigentes vy
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y Ia
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas
Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
o pertenecen a la esfera individual de
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

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

I. IDENTIFICACION:

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO

219

GRADO

05

No. DE CARGOS

Cuatro (4)

DEPENDENCIA

A la que sea asignado

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

El que ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO

Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

A) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

Proyectar y registrar la planeacion y ejecucion de los recursos financieros de la Contraloria Municipal
de acuerdo a la normatividad legal vigente para cumplir con los objetivos institucionales.

B) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental
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Adelantar y consolidar las auditorias a los sujetos de control a cargo de la Contraloria Municipal,
conforme al Plan General de Auditoria y a las normas de auditoria establecidas para coadyuvar al
cumplimiento de la Mision Institucional.

I1l. FUNCIONES ESENCIALES
A) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

Proyectar en coordinacion con la oficina de planeacién el anteproyecto de presupuesto, con
proyeccion de gastos del Plan Anual de Compras de la Contraloria Municipal para garantizar
las inversiones y funcionamiento de la entidad en la siguiente vigencia.

Distribuir mensualmente los recursos financieros de acuerdo al Plan Anual de Compras
aprobado para garantizar el pago de las obligaciones de la Entidad.

Analizar y controlar la actualizacion de la ejecucion presupuestal para garantizar la gestion de
los recursos financieros.

Registrar y tramitar las modificaciones al programa anual de caja para dar cumplimiento al
pago de las obligaciones.

Elaborar y proyectar las cuentas por pagar a diciembre 31 de cada ano y las reservas
presupuestales para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por la entidad
de conformidad con la Ley.

Revisar y proyectar las solicitudes de devolucidn de recursos financieros.

Elaborar y presentar las cuentas relacionadas con los pagos de las declaraciones e
impuestos tributarios para garantizar el cumplimiento a la ley.

Elaborar las certificaciones de ingresos y retenciones en la fuente IVA - ICA por pagos a
proveedores para dar cumplimiento a la ley.

Registrar en el SIIF los ingresos por concepto de multas, venta de publicaciones y los
rendimientos generados en las cuentas bancarias para generar |os reportes.

Revisar y controlar los movimientos diarios de los giros bancarios, para optimizar los recursos
financieros y la gestidn institucional.

Analizar y preparar las conciliaciones bancarias y los registros para garantizar la efectividad
de los estados financieros de la entidad.

Revisar y depurar la informacion registrada en las areas presupuestal, de tesoreria y contable
para actualizar el sistema de informacion financiera de la Entidad.

Rendir los informes y documentos de gestion que le requieran para cumplir con los objetivos
de la dependencia.

Implementar los planes, proyectos y programas misionales que demande la entidad y la Ley
para contribuir al mejoramiento Institucional.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

B) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Desarrollar las lineas de auditoria de las entidades asignadas para contribuir al cumplimiento
de la vigilancia fiscal de la Contraloria Municipal.

Consolidar y elaborar el informe final y/o reporte de resultados de la auditoria asignada, para
documentar la gestion del control fiscal a cargo de la Gerencia Departamental.

Servir de enlace de comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada para
retroalimentar el proceso auditor.

Consolidar los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo
auditor para la elaboracién del informe final y/o reporte de resultados.

Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos de auditoria.

Participar en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias para
contribuir a la entrega oportuna de los mismos.

Atender los requerimientos de informacion solicitados dentro del proceso auditor para
contribuir al desarrollo del plan de auditorias.

Aportar técnicamente en la discusion y analisis de las observaciones, hallazgos e informe
dentro del proceso auditor fomentando el trabajo en equipo.
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Participar en el disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal,
para contribuir al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Participar en la implementacion de los proyectos y programas misionales que requiera la
Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

Emitir dictamen contable a los estados financieros a los sujetos y puntos de control.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

A) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General.

El anteproyecto de presupuesto con proyeccién de gastos del Plan Anual de Compras de la
Contraloria Municipal son elaborados en coordinacién con la oficina de planeacion de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad aplicable para garantizar las
inversiones y funcionamiento de la entidad en la siguiente vigencia.

Los recursos financieros de acuerdo al Plan Anual de Compras aprobado son distribuidos
mensualmente de acuerdo a la normatividad legal vigente para garantizar el pago de las
obligaciones de la Entidad.

La actualizacion de la ejecucion presupuestal es analizada y controlada de conformidad a la
normatividad legal vigente para garantizar la gestion de los recursos financieros.

Las modificaciones al programa anual de caja son registradas y tramitadas de conformidad
con la normatividad legal vigente para dar cumplimiento al pago de las obligaciones.

Las cuentas por pagar constituidas a diciembre 31 de cada afio y las reservas
presupuestales son elaboradas y proyectadas de acuerdo a los procedimientos establecidos
para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Entidad de conformidad
con la Ley.

Las solicitudes de devolucién de recursos financieros revisadas y proyectadas de acuerdo a
los procedimientos y normatividad aplicable para cumplir con los autos de reintegro.

Las cuentas relacionadas con los pagos de las declaraciones e impuestos tributarios son
elaboradas y presentadas de acuerdo a los procedimientos establecidos para garantizar el
cumplimiento de la ley.

Las certificaciones de ingresos y retenciones en la fuente IVA- ICA por pagos a proveedores
son elaboradas de conformidad con los procedimientos establecidos para dar cumplimiento
a las obligaciones de Ley.

B) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

Las lineas de auditoria de las entidades asignadas son desarrolladas de acuerdo con la
normatividad legal vigente y aseguran el cumplimiento de la vigilancia fiscal de la Contraloria
Municipal.

El informe final y/o reporte de la auditoria asignada, consolidado y elaborado de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos contribuyen a documentar la gestion del control
fiscal a cargo de la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

La comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada se adelanta de acuerdo al
procedimiento establecido, contribuyendo a retroalimentar el proceso auditor.

Los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo auditor son
consolidadas de acuerdo con la metodologia establecida para la elaboracién del Informe
Final.

La presentacion, soporte y validacion de los hallazgos resultantes del proceso auditor
contribuyen al cumplimiento de los objetivos de auditoria.

La participacion en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias,
contribuye a la entrega oportuna de los mismos.

La atencion de los requerimientos de informacion solicitados por los diferentes niveles de
administracion del proceso auditor contribuye al desarrollo del plan general de auditorias.

El aporte técnico en la discusion y analisis de las observaciones, hallazgos e informe dentro
del proceso auditor fomenta el desarrollo del trabajo en equipo.
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Las respuestas a las denuncias formuladas por la ciudadania, relacionadas con el proceso de
control fiscal proyectadas de acuerdo a los procedimientos establecidos, contribuyen al
ejercicio del control fiscal participativo.

El diseno y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal en que se
participa contribuyen al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

El dictamen contable a los estados financieros a los sujetos y puntos de control contribuyen a
la ejecucion de los procesos misionales de la entidad. Los proyectos y programas misionales
en los que participa de conformidad con las politicas y objetivos estratégicos de la Entidad,
contribuyen al mejoramiento institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Constitucion Politica

e Ley 42 de 1993 y demés normas concordantes

e Ley 358 de 1997 y demas normas concordantes

e Ley 610 de 2000.

e Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes..

e Resolucion No. 167 de 2002

e Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
e Estatuto Organico de Presupuesto

* Régimen del Empleado Oficial

» Conocimiento en elaboracion, ejecucion y control del PAC

» Sistema Consolidador de Hacienda e informacién Financiera Publica

* Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Pdblico (NICSP)
e Auditoria.

e Demas leyes vigentes.

e Decreto 1082 2015

e Ley 1474 del ano 2011

e Decreto 1083 de 2015

e MIPG

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS
EDUCACION: Titulo Profesional
Contaduria Publica.

EXPERIENCIA
meses de experiencia profesional

Universitario | Doce (12)

relacionada.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Mantiene sus competencias actualizadas

Identificar, incorporar y en funcion de los cambios que exige la

Aprendizaje
continuo

aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

administracion pdblica en la prestacion de
un éptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Sus

Orientacion
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
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 Yy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
veracidad al usuario o ciudadano

con

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
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 a la organizacion en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma

Cumple los compromisos que adquiere con
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

el equipo

Respeta la diversidad de criterios vy
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

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

Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacibn e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-

profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos vy
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas 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
Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion  escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicaciéon, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o gréaficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida

Da respuesta a cada
recibida de modo inmediato

comunicacion
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Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentes vy
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas
Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
0 pertenecen a la esfera individual de
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

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

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Instrumentacion de
decisiones

I. IDENTIFICACION:

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 219

GRADO 05

No. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA A la que sea asignado

CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera

NIVEL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:
A) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General.

Ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion,
apoyo a los procesos misionales, soporte, instalacion y mantenimiento de los servicios y recursos de
tecnologia informética y de comunicaciones, acorde con las politicas, procedimientos y estdndares
de la Entidad, para proveer servicios y herramientas que permitan garantizar el cumplimiento de los
objetivos de la organizacion.

B) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Adelantar y consolidar las auditorias a los sujetos de control a cargo de la Contraloria Municipal,
conforme al Plan General de Auditoria y a las normas de auditoria establecidas para coadyuvar al
cumplimiento de la Mision Institucional.

lll. FUNCIONES ESENCIALES
A) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General.

Participar en la ejecucion de planes, politicas y programas del proceso de administracién de
recursos informaticos para el desarrollo de las tecnologias de informacién y comunicacion de
la entidad.
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Participar en la realizacién de estudios, investigaciones e identificacion de metodologias y
estandares, para contribuir al desarrollo tecnolégico de la Entidad.

Realizar el desarrollo, implementacion, aplicacion de pruebas y soporte de los sistemas de
informacién y aplicativos para proveer servicios y herramientas que apoyen la gestion
institucional.

Realizar la Instalacion, configuracién y mantenimiento de los servidores, sistemas operativos,
bases de datos, herramientas, redes y comunicaciones, para garantizar el acceso y
disponibilidad de los servicios de tecnologia de informacién y comunicaciones.

Realizar las labores de soporte a los usuarios, con el fin de resolver las necesidades
relacionadas con la infraestructura que provee los servicios de tecnologia informatica y de
comunicaciones.

Apoyar los procesos de capacitacion en materia de tecnologia informética y de
comunicaciones para sensibilizar y actualizar a los funcionarios de la Contraloria Municipal
de Bucaramanga.

Realizar las labores de apoyo en materia de tecnologia informatica y de comunicaciones para
soportar la operacion de los procesos institucionales.

Apoyar la ejecucion de planes, politicas y programas institucionales para cumplir con los
objetivos de la Entidad.

Participar en la implementacion de planes, programas, proyectos misionales que demande la
Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
para cumplir con los objetivos de la dependencia.

B) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Desarrollar las lineas de auditoria de las entidades asignadas para contribuir al cumplimiento
de la vigilancia fiscal de la Contraloria Municipal.

Consolidar y elaborar el informe final y/o reporte de resultados de la auditoria asignada, para
documentar la gestién del control fiscal a cargo de la entidad.

Servir de enlace de comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada para
retroalimentar el proceso auditor.

Consolidar los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo
auditor para la elaboracion del informe final y/o reporte de resultados.

Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos de auditoria.

Participar en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias para
contribuir a la entrega oportuna de los mismos.

Atender los requerimientos de informacion solicitados dentro del proceso auditor para
contribuir al desarrollo del plan de auditorias.

Aportar técnicamente en la discusion y analisis de las observaciones, hallazgos e informe
dentro del proceso auditor fomentando el trabajo en equipo.

Participar en el disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal,
para contribuir al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Participar en la implementacion de los proyectos y programas misionales que requiera la
Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

A) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General.

e La ejecucién de planes, politicas y programas del proceso de administracion de recursos
informaticos en la que se participa conforme a las normas vigentes y politicas institucionales
permiten el desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacion de la entidad.

La realizacion de estudios, investigaciones e identificacion de metodologias y estandares en
los que se participa conforme a las normas y técnicas aplicables, contribuye al desarrollo
tecnolégico de la Entidad.
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El desarrollo, implementacion, aplicacion de pruebas y soporte de los sistemas de
informacién y aplicativos realizado conforme a las metodologias, procedimientos vy
estandares, permiten proveer servicios y herramientas que apoyan la gestion institucional.

La Instalacién, configuracion y mantenimiento de los servidores, sistemas operativos, bases
de datos, herramientas, redes y comunicaciones realizados conforme a los procedimientos y
estandares aprobados permiten garantizar el acceso y disponibilidad de los servicios de
tecnologia de informacion y comunicaciones.

Las labores de soporte a los usuarios realizadas conforme a los procedimientos y estandares
institucionales, permiten resolver las necesidades relacionadas con la infraestructura que
provee los servicios de tecnologia informatica y de comunicaciones.

Los procesos de capacitacion en materia de tecnologia informatica y de comunicaciones
apoyados conforme a las politicas instituciones, permiten la sensibilizacion y actualizacion de
los funcionarios de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Las labores de apoyo en materia de tecnologia informatica y de comunicaciones realizadas
conforme a las politicas y procedimientos establecidos, soportan la operacion de los
procesos institucionales.

La ejecucion de planes, politicas y programas institucionales apoyada conforme a las
politicas y directrices de la organizacion contribuye al cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.

Los planes, proyectos y programas que requiera la entidad y que sean ordenados por la Ley,
en los que participa, implementados de acuerdo a las politicas, y procedimientos
establecidos permite contribuir al mejoramiento institucional.

B) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

Las lineas de auditoria de las entidades asignadas son desarrolladas de acuerdo con la
normatividad legal vigente y aseguran el cumplimiento de la vigilancia fiscal de la Contraloria
Municipal.

El informe final y/0 reporte de la auditoria asignada, consolidado y elaborado de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos contribuyen a documentar la gestion del control
fiscal a cargo de la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

La comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada se adelanta de acuerdo al
procedimiento establecido, contribuyendo a retroalimentar el proceso auditor.

Los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo auditor son
consolidadas de acuerdo con la metodologia establecida para la elaboracion del Informe
Final.

La presentacion, soporte y validacion de los hallazgos resultantes del proceso auditor
contribuyen al cumplimiento de los objetivos de auditoria.

La participacion en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias,
contribuye a la entrega oportuna de los mismos.

La atencion de los requerimientos de informacion solicitados por los diferentes niveles de
administracién del proceso auditor contribuye al desarrollo del plan general de auditorias.

El aporte técnico en la discusion y analisis de las observaciones, hallazgos e informe dentro
del proceso auditor fomenta el desarrollo del trabajo en equipo.

Las respuestas a las denuncias formuladas por la ciudadania, relacionadas con el proceso de
control fiscal proyectadas de acuerdo a los procedimientos establecidos, contribuyen al
ejercicio del control fiscal participativo.

El disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal en que se
participa contribuyen al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Los proyectos y programas misionales en los que participa de conformidad con las politicas y
objetivos estratégicos de la Entidad, contribuyen al mejoramiento institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Constitucion Politica
e Ley 42 de 1993 y demas normas concordantes
e Ley 610 de 2000.
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e Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes

* Resolucion No. 167 de 2002

» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
e Régimen del Empleado Oficial

» Gobierno en Linea Digital

¢ Conocimientos basicos en programas de bases de datos.

¢ Desarrollo e implementacion de algoritmos genéricos

¢ Manejo de lenguajes de programacion

e Manejo y configuracion de servidores

e Instalacion y configuracién de hardware en equipos de computo
e Demas leyes vigentes.

» Decreto 1082 2015

e Ley 1474 del ano 2011

e Decreto 1083 de 2015

o MIPG

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario en|Doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas.

relacionada.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

VIl. COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
administracion pudblica en la prestacion de
un optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,

Aprendizaje
continuo

métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

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 /
o0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el
consecucion de los objetivos

grado de

Orientacion
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 Ilas
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 y el de otros

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

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta Ila
visién 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
veracidad al usuario o ciudadano

con

Compromiso con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de |Ia
organizacion 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
compafneros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios Yy
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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-

profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos vy
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas 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
Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerargquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacioén, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o gréficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida

Da respuesta a cada
recibida de modo inmediato

comunicacion

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en e marco de |Ilos
procedimientos vigentes vy
proponer = introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y Ia
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas
Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
o pertenecen a la esfera individual de
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa
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e Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas
Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece

|. IDENTIFICACION:

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO

05

No. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Vigilancia Fiscal y Ambiental

CARGO

DEL JEFE INMEDIATO El que ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Adelantar y consolidar las auditorias a los sujetos de control a cargo de la Contraloria Municipal,
conforme al Plan General de Auditoria y a las normas de auditoria establecidas para coadyuvar al
cumplimiento de la Mision Institucional.

ll. FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las lineas de auditoria de las entidades asignadas para contribuir al cumplimiento
de la vigilancia fiscal de la Contraloria Municipal.

Consolidar y elaborar el informe final y/o reporte de resultados de la auditoria asignada, para
documentar la gestion del control fiscal a cargo de la Gerencia Departamental.

Servir de enlace de comunicacién entre el equipo auditor y la entidad auditada para
retroalimentar el proceso auditor.

Consolidar los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo
auditor para la elaboracion del informe final y/o reporte de resultados.

Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos de auditoria.

Participar en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias para
contribuir a la entrega oportuna de los mismos.

Atender los requerimientos de informacion solicitados dentro del proceso auditor para
contribuir al desarrollo del plan de auditorias.

Aportar técnicamente en la discusién y andlisis de las observaciones, hallazgos e informe
dentro del proceso auditor fomentando el trabajo en equipo.

Participar en el disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal,
para contribuir al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Participar en la implementacién de los proyectos y programas misionales que requiera la
Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las lineas de auditoria de las entidades asignadas son desarrolladas de acuerdo con la
normatividad legal vigente y aseguran el cumplimiento de la vigilancia fiscal de la Contraloria
Municipal.

El informe final y/o reporte de la auditoria asignada, consolidado y elaborado de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos contribuyen a documentar la gestion del control
fiscal a cargo de la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.
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La comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada se adelanta de acuerdo al
procedimiento establecido, contribuyendo a retroalimentar el proceso auditor.

Los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo auditor son
consolidadas de acuerdo con la metodologia establecida para la elaboracion del Informe
Final.

La presentacion, soporte y validacion de los hallazgos resultantes del proceso auditor
contribuyen al cumplimiento de los objetivos de auditoria.

La participacion en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias,
contribuye a la entrega oportuna de los mismos.

La atencion de los requerimientos de informacion solicitados por los diferentes niveles de
administracion del proceso auditor contribuye al desarrollo del plan general de auditorias.

El aporte técnico en la discusion y analisis de las observaciones, hallazgos e informe dentro
del proceso auditor fomenta el desarrollo del trabajo en equipo.

Las respuestas a las denuncias formuladas por la ciudadania, relacionadas con el proceso de
control fiscal proyectadas de acuerdo a los procedimientos establecidos, contribuyen al
ejercicio del control fiscal participativo.

El disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal en que se
participa contribuyen al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Los proyectos y programas misionales en los que participa de conformidad con las politicas y
objetivos estratégicos de la Entidad, contribuyen al mejoramiento institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Constitucion Politica

e Ley 42 de 1993 y demas normas concordantes
e Ley 610 de 2000.

e Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes
e Resolucion No. 167 de 2002

e Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
» Normas Sismorresistentes

» Auditoria

e Obras de infraestructura

¢ Administracion de proyectos

e Obras de transporte

e Obras hidraulicas

» Obras de saneamiento

e Obras civiles

e Decreto 1083 de 2015

e Decreto 1082 2015

e Ley 1474 del afo 2011

¢ Demas leyes vigentes.

= MIPG

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional Universitario en|Doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Civil. relacionada.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

VIl. COMPETENCIAS COMUNES
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias
actualizadas en funcion de los
cambios que exige la administracion
publica en la prestaciéon de un 6ptimo
servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacion

Comparte sus saberes y habilidades
con sus companeros de trabajo, y
aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales
de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas
Disena 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

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios (internos Yy
externos) y de los ciudadanos,
de conformidad con Ilas
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 y el de otros

Establece mecanismos para conocer
las necesidades e inquietudes de los
usuarios y 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
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

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

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

Antepone las necesidades de Ila
organizacion a sSus propias
necesidades

Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando
se requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armodnica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion 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 vy
facilita su proceso de reconocimiento y
apropiacion de las actividades a cargo
del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones

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

Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones

VIl

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-

profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes

Aporta soluciones alternativas en lo
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profesionales especificos y
Sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

que refiere a sus saberes especificos
Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su
especialidad

Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos
y alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion  escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad,
precision y tono agradable para el
receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y
sencilla la comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato

Gestion de

procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en e marco de los
procedimientos vigentes vy
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y Ia
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y
para anticipar soluciones a problemas
Desarrolla las actividades de acuerdo
con las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a
un superior, socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacién valida y rigurosa
Maneja criterios objetivos para
analizar la materia a decidir con las
personas involucradas

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

. IDENTIFICACION:

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO

219

GRADO

05

No. DE CARGOS

Tres (3)

DEPENDENCIA

A la que sea asignado

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

El que ejerza la supervision directa
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[NATURALEZA DEL CARGO [Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
A) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Adelantar y consolidar las auditorias a los sujetos de control a cargo de la Contraloria Municipal,
conforme al Plan General de Auditoria y a las normas de auditoria establecidas para coadyuvar al
cumplimiento de la Mision Institucional.

B) Si ejerce sus funciones en la oficina de Control Interno

Participar en el proceso de auditorias de control interno de acuerdo con la normatividad vigente,
para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

C) Si ejerce sus funciones en la oficina de Planeacion

Desarrollar las actividades para la formulacién, disefo y seguimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos que se deban adoptar de acuerdo a la normatividad vigente y las directrices
institucionales, para el cumplimiento de la misién, ademas de participar en el proceso de auditoria
de Gestion de la Calidad al interior de la entidad.

D) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

Participar y contribuir en la planeacion, desarrollo y ejecucion de los recursos fisicos, financieros y
procesos de Gestion documental y archivistica de la entidad, acorde con la normatividad vigente,
plan estratégico y politicas, para garantizar el manejo de los recursos y el cumplimiento de los
objetivos Institucionales.

lIl. FUNCIONES ESENCIALES
A) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Desarrollar las lineas de auditoria de las entidades asignadas para contribuir al cumplimiento
de la vigilancia fiscal de la Contraloria Municipal.

Consolidar y elaborar el informe final y/o reporte de resultados de la auditoria asignada, para
documentar la gestion del control fiscal a cargo de la Gerencia Departamental.

Servir de enlace de comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada para
retroalimentar el proceso auditor.

Consolidar los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo
auditor para la elaboracion del informe final y/o reporte de resultados.

Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos de auditoria.

Participar en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias para
contribuir a la entrega oportuna de los mismos.

Atender los requerimientos de informacién solicitados dentro del proceso auditor para
contribuir al desarrollo del plan de auditorias.

Aportar técnicamente en la discusion y analisis de las observaciones, hallazgos e informe
dentro del proceso auditor fomentando el trabajo en equipo.

Participar en el disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal,
para contribuir al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Participar en la implementacion de los proyectos y programas misionales que requiera la
Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

B) Si ejerce sus funciones en la oficina de Control Interno
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Participar en la elaboracion del plan de actividades, analisis y disefio de los programas de
auditoria, en las dependencias de la entidad, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
de la oficina.

Participar en la evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia con que las dependencias de
la entidad cumplen las funciones y objetivos, para contribuir al mejoramiento institucional.
Elaborar y presentar los informes sobre la practica de las auditorias y la evaluacion del
sistema de control interno para comunicar los resultados del ejercicio en la Entidad.

Disenar programas sobre la cultura de autocontrol en la entidad, para contribuir en la
promocion de la misma en los funcionarios de la Contraloria.

Compilar la informacién documental soporte de las auditorias realizadas, para dar
cumplimiento a la norma de gestion documental de la oficina.

Evaluar el sistema de control interno de la Contraloria y formular recomendaciones de
mejoramiento, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Proponer el disefio de metodologias de investigacion para fortalecer el sistema de control
interno.

Elaborar los documentos e informes de las etapas del proceso de la auditoria, para cumplir
con los requisitos de calidad establecidos en las normas de auditoria.

Implementar los indicadores de gestion de la Oficina de Control Interno para contribuir al
mejoramiento de la dependencia.

Ejecutar e implementar las politicas, planes, programas, proyectos misionales y que
demande la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento institucional.

Suministrar y reportar la informacion con destino a los sistemas administrativos, operativos y
de control de la entidad, a través de los mecanismos y canales establecidos para ello.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

C) Si ejerce sus funciones en la oficina de Planeacion

Ejecutar en coordinacién con las dependencias pertinentes las actividades para la
formulacion, actualizaciéon y seguimiento de las politicas, planes, programas, gestion de
calidad y proyectos que se deban adoptar en la gestion fiscal y desarrollo institucional para
contribuir al mejoramiento de la gestion y operacion de la Contraloria

Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deba emitir la Oficina de
Planeacion de conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ejecutar las actividades necesarias para la realizacion de estudios, investigaciones y
proyectos para el diseno y actualizacion de las metodologias de desarrollo institucional.
Preparar y consolidar los informes de competencia de la dependencia para el cumplimiento
de los requerimientos internos y externos.

Procesar las estadisticas administradas por la Oficina de Planeacion para la toma de
decisiones.

Elaborar el andlisis, diseno, implementacién y despliegue de las aplicaciones tecnologicas
para los sistemas de informaciéon que administra la Oficina de Planeacion para la toma de
decisiones y el mejoramiento de los procesos propios de la Contraloria.

Desarrollar con las diferentes dependencias actividades para la construccion vy
mantenimiento de los indicadores de gestion de la Entidad con el fin de contribuir a la toma
de decisiones institucionales.

Participar en la ejecucion e implementacion de planes, programas y proyectos que demande
la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento institucional.

Atender y resolver los requerimientos internos y externos asignados por el Contralor en temas
que le competen a la Oficina, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

D) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

Apoyar las actividades de ejecucion del gasto y tramites para optimizar el manejo de los
recursos fisicos, financieros, informaticos y documentales y garantizar el cumplimiento de las
funciones Institucionales.
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Proyectar informes financieros, contractuales y respuestas a requerimientos internos y
externos para garantizar la toma de decisiones y el cumplimiento de las funciones
Institucionales.

Revisar y controlar la calidad de los documentos suscritos por el Contralor para contribuir al
mejoramiento Institucional.

Realizar y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal para optimizar los gastos de la
entidad.

Apoyar las actividades encomendadas por el Contralor para contribuir al desarrollo de los
procesos de la entidad.

Rendir los informes y los documentos de gestion que le requieran para cumplir con los
objetivos de la dependencia.

Apoyar en el manejo administrativo y financiero de los convenios y programas que maneja la
Contraloria para cumplir con la organizacién oportuna de la informacién.

Participar en la implementacion de las politicas, planes, proyectos misionales y programas
que demanda la entidad y la ley para contribuir al mejoramiento Institucional.

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas, procesos y procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental de la Entidad para dar cumplimiento a los
objetivos de la direccion.

Promover y desarrollar dentro de la organizacion las normas y técnicas relacionadas con la
gestion documental de la Contraloria para garantizar el funcionamiento de la entidad.
Realizar el seguimiento a las transferencias documentales para dar cumplir con las normas
de archivo.

Realizar las demas funciones que |le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo,
para contribuir al cumplimiento de los objetivos Institucionales.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

A) Si ejerce sus funciones en la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Las lineas de auditoria de las entidades asignadas son desarrolladas de acuerdo con la
normatividad legal vigente y aseguran el cumplimiento de la vigilancia fiscal de la Contraloria
Municipal.

El informe final y/o reporte de la auditoria asignada, consolidado y elaborado de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos contribuyen a documentar la gestion del control
fiscal a cargo de la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

La comunicacion entre el equipo auditor y la entidad auditada se adelanta de acuerdo al
procedimiento establecido, contribuyendo a retroalimentar el proceso auditor.

Los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo auditor son
consolidadas de acuerdo con la metodologia establecida para la elaboracion del Informe
Final.

La presentacion, soporte y validacion de los hallazgos resultantes del proceso auditor
contribuyen al cumplimiento de los objetivos de auditoria.

La participacion en la entrega al Jefe Inmediato de los hallazgos y resultados de denuncias,
contribuye a la entrega oportuna de los mismos.

La atencion de los requerimientos de informacion solicitados por los diferentes niveles de
administracion del proceso auditor contribuye al desarrollo del plan general de auditorias.

El aporte técnico en la discusion y analisis de las observaciones, hallazgos e informe dentro
del proceso auditor fomenta el desarrollo del trabajo en equipo.

Las respuestas a las denuncias formuladas por la ciudadania, relacionadas con el proceso de
control fiscal proyectadas de acuerdo a los procedimientos establecidos, contribuyen al
ejercicio del control fiscal participativo.

El disefio y modificacion de metodologias relacionadas con la vigilancia fiscal en que se
participa contribuyen al mejoramiento continuo del proceso de control fiscal.

Los proyectos y programas misionales en los que participa de conformidad con las politicas y
objetivos estratégicos de la Entidad, contribuyen al mejoramiento institucional.

B) Si ejerce las funciones en la oficina de Control Interno
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La elaboracion del plan de actividades, analisis y diseno de los programas de auditoria, en
las dependencias de la entidad, en los que se participa estan de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos y contribuyen al cumplimiento de los objetivos de la oficina.

La evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia con que las dependencias de la entidad
cumplen las funciones y objetivos, en la que se participa esta de acuerdo con el
procedimiento establecido para contribuir al mejoramiento institucional.

Los informes sobre la practica de las auditorias y la evaluacion del sistema de control interno
elaborados y presentados para comunicar los resultados del ejercicio del control interno en la
Entidad.

Los programas sobre la cultura de autocontrol en la entidad, disefiados para contribuir en la
promocion de la misma en los funcionarios de la Contraloria.

La informacion documental soporte de las auditorias realizadas, es compilada de acuerdo a
los procedimientos establecidos para dar cumplimiento a la norma de gestion documental de
la oficina.

El sistema de control interno y gestion de calidad de la Contraloria Municipal evaluado y la
formulacién de recomendaciones de mejoramiento, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

El disefio de metodologias de investigacioén propuestos de acuerdo a la normatividad vigente
para fortalecer el sistema de control interno de la entidad.

Los documentos e informes de las etapas del proceso de la auditoria, elaborados de acuerdo
a las metodologias aplicables para cumplir con los requisitos de calidad establecidos en las
normas de auditoria.

Los indicadores de gestion de la Oficina de Control Interno implementados de acuerdo a las
metodologias y procedimientos establecidos para contribuir al mejoramiento de la
dependencia.

Las politicas, los planes, programas, proyectos misionales que demande la Entidad y la ley
son ejecutados e implementados de conformidad con las politicas y objetivos estratégicos de
la Entidad para contribuir al mejoramiento institucional.

Suministro y reporte de la informacion con destino a los sistemas administrativos, operativos
y de control de la entidad, a través de los mecanismos y canales establecidos para ello.

C) Si ejerce sus funciones en la oficina de Planeacién

Las actividades para la formulacion, actualizacion y seguimiento de las politicas, planes,
programas, control de calidad y proyectos que se deban adoptar en la gestion fiscal y
desarrollo institucional son ejecutadas en coordinacion con las dependencias pertinentes
de acuerdo a los procedimientos establecidos para contribuir al mejoramiento de la
gestion y operacion de la Contraloria.

Las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deba emitir la Oficina de
Planeacion de conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas son
proyectadas de acuerdo a los procedimientos establecidos para coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Las actividades necesarias para la realizacion de estudios, investigaciones y proyectos,
son ejecutadas de acuerdo a los procedimientos aplicables para el disefio y actualizacién
de las metodologias de desarrollo institucional y de vigilancia de la gestion fiscal.

Los informes de competencia de la dependencia son preparados y consolidados de
acuerdo a las metodologias establecidas para el cumplimiento de los requerimientos
internos y externos.

Las estadisticas administradas por la Oficina de Planeacion son procesadas de acuerdo a
las metodologias establecidas para la toma de decisiones del Contralor.

El andlisis, disefio, implementacion y despliegue de las aplicaciones tecnologicas para los
sistemas de informacion que administra la Oficina de Planeacion son liderados de
acuerdo con las necesidades y requerimientos de informacion primaria y secundaria para
la toma de decisiones y el mejoramiento de los procesos propios de la Contraloria.
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Las actividades para la construccion y mantenimiento de los indicadores de gestion de la
Entidad son desarrollados por las diferentes dependencias de acuerdo a las
metodologias establecidas con el fin de contribuir a la toma de decisiones institucionales.
Los planes, programas y proyectos que demande la Entidad y la ley son ejecutados e
implementados de conformidad con las politicas y objetivos estratégicos de la Entidad
para contribuir al mejoramiento institucional.

Los requerimientos internos y externos asignados por el Contralor en temas que le
competen a la Oficina son atendidos y resueltos de acuerdo a los procedimientos
establecidos, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

D) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

Las actividades de ejecucion del gasto y tramites del despacho son apoyadas de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente para optimizar los recursos fisicos,
financieros, informaticos y documentales de la entidad y garantizar el cumplimiento de las
funciones Institucionales.

Los informes financieros, contractuales y respuestas a requerimientos internos y externos
son proyectados de acuerdo a la normatividad vigente para garantizar la toma de decisiones
y el cumplimiento de las funciones Institucionales.

La calidad de los documentos suscritos por el Contralor son revisados y controlados de
acuerdo con los procedimientos y la normatividad aplicable para contribuir al mejoramiento
Institucional.

La ejecucion presupuestal es realizada y se le hace seguimiento de conformidad con los
procedimientos y normatividad aplicable para optimizar los gastos de la entidad.

Las actividades encomendadas por el Contralor son apoyadas de acuerdo con las politicas y
directrices impartidas por éste para contribuir al desarrollo de los procesos de la entidad.

Los informes y documentos de gestiobn son rendidos de acuerdo a las metodologias
establecidas para cumplir con los objetivos de la dependencia.

El manejo administrativo y financiero de los convenios y programas que maneja la Contraloria
es apoyado de acuerdo a la normatividad aplicable para cumplir con la organizacion oportuna
de la informacion.

El seguimiento a los planes, programas, procesos y procedimientos establecidos en el
sistema de gestion documental son ejecutados de acuerdo a la normatividad aplicable para
dar cumplimiento a los objetivos de la direccion.

Las normas y técnicas relacionadas con la gestion documental de la Contraloria son
promovidas y desarrolladas de acuerdo a los procedimientos establecidos para garantizar el
funcionamiento de la entidad.

El seguimiento a las transferencias documentales son realizadas de acuerdo a los
procedimientos establecidos para cumplir con las normas de archivo.

Observacion: Se aplica a los funcionarios correspondientes segun la profesion del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Constitucién Politica
e Ley 42 de 1993 y deméas normas concordantes
e Ley 610 de 2000.
e ley 1474 de 2011
¢ Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes
e Resolucion No. 167 de 2002
» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
e Régimen del Empleado Oficial
¢ Planeacion Estratégica
* Demas leyes vigentes.
e Auditoria
e Decreto 1082 2015
e Decreto 1083 de 2015
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* MIPG

Vv, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario en|Doce (12) meses de experiencia profesional

Administracion  Publica,
Empresas, Administracion Industrial,
Administracion Financiera, o Gestion Empresarial,
o afines.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Administracion de | relacionada.

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion de
un 6ptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

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

Orientacion
resultados

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad
Evalla de forma

regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion
usuario y
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses

Valora y atiende las necesidades Yy
peticiones de los wusuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos,
de conformidad con las
responsabilidades  publicas
asignadas a la entidad

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
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 a la organizacion en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compaieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armédnica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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

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

Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informaciébn e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones
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ViIl.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-

profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos vy
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas 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
Anticipa problemas previsibles
advierte en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

que

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion  escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en Ia
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida

Da respuesta a cada
recibida de modo inmediato

comunicacion

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentes y
proponer o introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas
Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre Ilas
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
o0 pertenecen a la esfera individual de
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

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

. IDENTIFICACION:

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO

219

GRADO

05
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No. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y contribuir en la planeacién, organizacion, direccién, aplicacion y actualizacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de conformidad con las funciones
establecidas en el decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes gue lo adicionen o
modifiquen, promoviendo ademas la participacion de todos los miembros de la Contraloria Municipal
de Bucaramanga.

ll. FUNCIONES ESENCIALES

Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al ano realizar su evaluacion.

Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST.

Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion del SG-
SST.

Las demas funciones que permitan el cumplimiento del Decreto 1072 de 2015, resolucion
0312 de 2019 y demas normas concordantes.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El seguimiento a los planes, programas, procesos y procedimientos establecidos en el
sistema de seguridad y salud en el trabajo son ejecutados de acuerdo a la normatividad
aplicable para dar cumplimiento a los objetivos de la direccién.

Las actividades que se desarrollan con ocasion del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) de conformidad con las funciones establecidas en el decreto
1072 de 2015 y demas normas concordantes que lo adicionen o modifiquen, permiten
conocer los peligros y riesgos que pueden afectar la seguridad y la salud en el trabajo y asi
prevenir las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Constitucion Politica

e Ley 42 de 1993 y demas normas concordantes

e Ley 610 de 2000.

e Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes

e Resolucién No. 167 de 2002

e Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
¢ Régimen del Empleado Oficial

» Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes
e Decreto 1083 de 2015

e Decreto 1082 2015

e Ley 1474 del afno 2011

e Demas leyes vigentes.

e MIPG

Vv, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

El profesional

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto

1083 de 2015

debe contar con
Seguridad y Salud en el Trabajo

licencia en

Doce (12)
relacionada.

meses de experiencia profesional

VII.COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion de
un 6ptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume |a responsabilidad por
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el
consecucion de los objetivos

sSus

grado de

Orientacion
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 Ilas
responsabilidades  pudblicas

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

asignadas a la entidad y 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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone |las necesidades de |Ia
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
Asume su responsabilidad como miembro
de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y |Ila
Trabajar con otros de forma motivacion de sus miembros

integrada y armdnica para la Planifica las propias acciones teniendo en
consecucion de metas cuenta su repercusion en la consecucion
institucionales comunes de los objetivos grupales

Establece una comunicacién directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informaciébn e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo
Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Enfrentar con flexibilidad las Responde al cambio con flexibilidad
situaciones nuevas Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
asumiendo un manejo coopera activamente en la implementacion
positivo y constructivo de los de nuevos objetivos, formas de trabajo y
cambios procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Alinear el propio
Compromiso con la | comportamiento a las
organizacion necesidades, prioridades vy
metas organizacionales

Trabajo en equipo

Adaptacion
cambio
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VIIL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-

profesional

Poner a disposicion de la
Administracién sus saberes
profesionales especificos vy
sSus experiencias previas,
gestionando la actualizacién
de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas 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
Anticipa problemas previsibles
advierte en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

que

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion  escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o0 graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida

Da respuesta a cada
recibida de modo inmediato

comunicacion

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de Ilos
procedimientos vigentes vy
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua vy la
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas
Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre Ilas
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
o pertenecen a la esfera individual de
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

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

. IDENTIFICACION:

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO

219

GRADO

05
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No. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA A la que sea asignado

CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
A) Si ejerce sus funciones en la oficina de Control Interno

Participar en el proceso de auditorias de control interno de acuerdo con la normatividad vigente,
para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

B) Si ejerce sus funciones en la oficina de Planeacion

Desarrollar las actividades para la formulacién, disefio y seguimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos que se deban adoptar de acuerdo a la normatividad vigente y las directrices
institucionales, para el cumplimiento de la mision, ademas de participar en el proceso de auditoria
de Gestion de la Calidad al interior de la entidad.

C) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

Participar y contribuir en la planeacién, desarrollo y ejecucion de los recursos fisicos, financieros y
procesos de Gestion documental y archivistica de la entidad, acorde con la normatividad vigente,
plan estratégico y politicas, para garantizar el manejo de los recursos y el cumplimiento de los
objetivos Institucionales.

D) Si ejerce sus funciones en la Contraloria Auxiliar para la Participacion Ciudadana.

Liderar y ejecutar los procesos, proyectos y actividades de la Contraloria Auxiliar para la Participacion
Ciudadana para el efectivo cumplimiento del control fiscal participativo de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad establecida, ademas de Evaluar la atencion a
derechos de peticidn, quejas, solicitudes de control excepcional, denuncias y otras solicitudes
ciudadanas de acuerdo a la Constitucion, la ley y los procedimientos establecidos, y dar tramite a las
mismas para garantizar oportuna respuesta al ciudadano.

ll. FUNCIONES ESENCIALES

A) Si ejerce sus funciones en la oficina de Control Interno

Participar en la elaboracion del plan de actividades, analisis y disefio de los programas de
auditoria, en las dependencias de la entidad, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
de la oficina.

Participar en la evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia con que las dependencias de
la entidad cumplen las funciones y objetivos, para contribuir al mejoramiento institucional.
Elaborar y presentar los informes sobre la practica de las auditorias y la evaluacion del
sistema de control interno para comunicar los resultados del ejercicio en la Entidad.

Disefiar programas sobre la cultura de autocontrol en la entidad, para contribuir en la
promocidn de la misma en los funcionarios de la Contraloria.

Compilar la informacion documental soporte de las auditorias realizadas, para dar
cumplimiento a la norma de gestion documental de la oficina.

Evaluar el sistema de control interno de la Contraloria y formular recomendaciones de
mejoramiento, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Proponer el disefio de metodologias de investigacion para fortalecer el sistema de control
interno.

Elaborar los documentos e informes de las etapas del proceso de la auditoria, para cumplir
con los requisitos de calidad establecidos en las normas de auditoria.
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Implementar los indicadores de gestion de la Oficina de Control Interno para contribuir al
mejoramiento de la dependencia.

Ejecutar e implementar las politicas, planes, programas, proyectos misionales y que
demande la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento institucional.

Suministrar y reportar la informacion con destino a los sistemas administrativos, operativos y
de control de la entidad, a través de los mecanismos y canales establecidos para ello.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

B) Si ejerce sus funciones en la oficina de Planeacion

Ejecutar en coordinacion con las dependencias pertinentes las actividades para la
formulacién, actualizacion y seguimiento de las politicas, planes, programas, gestion de
calidad y proyectos que se deban adoptar en la gestion fiscal y desarrollo institucional para
contribuir al mejoramiento de la gestion y operacion de la Contraloria

Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deba emitir la Oficina de
Planeacion de conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ejecutar las actividades necesarias para la realizacion de estudios, investigaciones y
proyectos para el disefo y actualizacion de las metodologias de desarrollo institucional.
Preparar y consolidar los informes de competencia de la dependencia para el cumplimiento
de los requerimientos internos y externos.

Procesar las estadisticas administradas por la Oficina de Planeacion para la toma de
decisiones.

Elaborar el andlisis, disefio, implementacién y despliegue de las aplicaciones tecnolégicas
para los sistemas de informacion que administra la Oficina de Planeacion para la toma de
decisiones y el mejoramiento de los procesos propios de la Contraloria.

Desarrollar con las diferentes dependencias actividades para la construccion y
mantenimiento de los indicadores de gestion de la Entidad con el fin de contribuir a la toma
de decisiones institucionales.

Participar en la ejecucion e implementacion de planes, programas y proyectos que demande
la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento institucional.

Atender y resolver los requerimientos internos y externos asignados por el Contralor en temas
que le competen a la Oficina, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

C) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

Apoyar las actividades de ejecucion del gasto y tramites para optimizar el manejo de los
recursos fisicos, financieros, informaticos y documentales y garantizar el cumplimiento de las
funciones Institucionales.

Proyectar informes financieros, contractuales y respuestas a requerimientos internos y
externos para garantizar la toma de decisiones y el cumplimiento de las funciones
Institucionales.

Revisar y controlar la calidad de los documentos suscritos por el Contralor para contribuir al
mejoramiento Institucional.

Realizar y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal para optimizar los gastos de la
entidad.

Apoyar las actividades encomendadas por el Contralor para contribuir al desarrollo de los
procesos de la entidad.

Rendir los informes y los documentos de gestion que le requieran para cumplir con los
objetivos de la dependencia.

Apoyar en el manejo administrativo y financiero de los convenios y programas que maneja la
Contraloria para cumplir con la organizacién oportuna de la informacion.

Participar en la implementacion de las politicas, planes, proyectos misionales y programas
que demanda la entidad y la ley para contribuir al mejoramiento Institucional.
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Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas, procesos y procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental de la Entidad para dar cumplimiento a los
objetivos de la direccion.

Promover y desarrollar dentro de la organizacion las normas y técnicas relacionadas con la
gestion documental de la Contraloria para garantizar el funcionamiento de la entidad.
Realizar el seguimiento a las transferencias documentales para dar cumplir con las normas
de archivo.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo,
para contribuir al cumplimiento de los objetivos Institucionales.

D) Si ejerce sus funciones en la Contraloria Auxiliar para la Participacion Ciudadana.

IX.

Participar en las acciones encaminadas a la formulacion, ejecucion y seguimiento de las
politicas y estrategias de la participacion ciudadana, de los planes de accién, mejoramiento y
mapa de riesgos de la delegada para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Consolidar los informes de las acciones realizadas para determinar los resultados alcanzados
y proponer las mejoras necesarias.

Apoyar el disefio y consolidacion de los indicadores de gestion de la Contraloria Auxiliar para
la Participacion Ciudadana, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participar en la presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas en la
Contraloria Auxiliar con el fin de responder a los requerimientos institucionales.

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

Evaluar y tramitar las Denuncias, Quejas, Derechos de Peticion y otras Solicitudes
ciudadanas para garantizar una respuesta oportuna y pertinente.

Dar traslado a las Denuncias, Quejas, Derechos de Peticion y otras Solicitudes ciudadanas
para garantizar que sea conocida por la instancia competente y se de una oportuna
respuesta.

Mantener actualizado el sistema de informacion para tramitar las Denuncias, Quejas,
Derechos de Peticion y otras Solicitudes ciudadanas para garantizar el control y respuesta de
las mismas.

Informar a la ciudadania sobre el tramite dado a sus Denuncias, Quejas, Derechos de
Peticion y otras solicitudes ciudadanas para dar cuenta de las acciones adelantadas.
Ejecutar acciones tendientes al apoyo a los demas niveles de vigilancia fiscal en la
articulacion de las organizaciones sociales al control fiscal para garantizar una eficaz accion
ciudadana en la vigilancia de los recursos publicos

Preparar y presentar, con la periodicidad y oportunidad requeridas, los informes sobre las
actividades desarrolladas, asi como los referentes a la atencion ciudadana con el fin de
responder a los requerimientos institucionales.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

A) Si ejerce las funciones en la oficina de Control Interno

La elaboracion del plan de actividades, analisis y disefo de los programas de auditoria, en
las dependencias de la entidad, en los que se participa estan de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos y contribuyen al cumplimiento de los objetivos de la oficina.

La evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia con que las dependencias de la entidad
cumplen las funciones y objetivos, en la que se participa esta de acuerdo con el
procedimiento establecido para contribuir al mejoramiento institucional.

Los programas sobre la cultura de autocontrol en la entidad, disefiados para contribuir en la
promocion de la misma en los funcionarios de la Contraloria.
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La informacion documental soporte de las auditorias realizadas, es compilada de acuerdo a
los procedimientos establecidos para dar cumplimiento a la norma de gestion documental de
la oficina.

El sistema de control interno y gestion de calidad de la Contraloria Municipal evaluado y la
formulacion de recomendaciones de mejoramiento, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

El disefio de metodologias de investigacion propuestos de acuerdo a la normatividad vigente
para fortalecer el sistema de control interno de la entidad.

Los documentos e informes de las etapas del proceso de la auditoria, elaborados de acuerdo
a las metodologias aplicables para cumplir con los requisitos de calidad establecidos en las
normas de auditoria.

Los indicadores de gestion de la Oficina de Control Interno implementados de acuerdo a las
metodologias y procedimientos establecidos para contribuir al mejoramiento de la
dependencia.

Las politicas, los planes, programas, proyectos misionales que demande la Entidad y la ley
son ejecutados e implementados de conformidad con las politicas y objetivos estratégicos de
la Entidad para contribuir al mejoramiento institucional.

B) Si ejerce sus funciones en la oficina de Planeacion

Las actividades para la formulacién, actualizacion y seguimiento de las politicas, planes,
programas, control de calidad y proyectos que se deban adoptar en la gestion fiscal y
desarrollo institucional son ejecutadas en coordinacion con las dependencias pertinentes
de acuerdo a los procedimientos establecidos para contribuir al mejoramiento de la
gestioén y operacion de la Contraloria.

Las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deba emitir la Oficina de
Planeacién de conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas son
proyectadas de acuerdo a los procedimientos establecidos para coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Las actividades necesarias para la realizacion de estudios, investigaciones y proyectos,
son ejecutadas de acuerdo a los procedimientos aplicables para el diseno y actualizacion
de las metodologjas de desarrollo institucional y de vigilancia de la gestion fiscal.

Los informes de competencia de la dependencia son preparados y consolidados de
acuerdo a las metodologias establecidas para el cumplimiento de los requerimientos
internos y externos.

Las estadisticas administradas por la Oficina de Planeacién son procesadas de acuerdo a
las metodologias establecidas para la toma de decisiones del Contralor.

El analisis, diseno, implementacion y despliegue de las aplicaciones tecnolégicas para los
sistemas de informacion que administra la Oficina de Planeacion son liderados de
acuerdo con las necesidades y requerimientos de informacion primaria y secundaria para
la toma de decisiones y el mejoramiento de los procesos propios de la Contraloria.

Las actividades para la construccion y mantenimiento de los indicadores de gestion de la
Entidad son desarrollados por las diferentes dependencias de acuerdo a las
metodologias establecidas con el fin de contribuir a la toma de decisiones institucionales.
Los planes, programas y proyectos que demande la Entidad y la ley son ejecutados e
implementados de conformidad con las politicas y objetivos estratégicos de la Entidad
para contribuir al mejoramiento institucional.

Los requerimientos internos y externos asignados por el Contralor en temas que le
competen a la Oficina son atendidos y resueltos de acuerdo a los procedimientos
establecidos, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

C) Si ejerce sus funciones en la Secretaria General

Las actividades de ejecucion del gasto y tramites del despacho son apoyadas de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente para optimizar los recursos fisicos,
financieros, informéticos y documentales de la entidad y garantizar el cumplimiento de las
funciones Institucionales.
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Los informes financieros, contractuales y respuestas a requerimientos internos y externos
son proyectados de acuerdo a la normatividad vigente para garantizar la toma de decisiones
y el cumplimiento de las funciones Institucionales.

La calidad de los documentos suscritos por el Contralor son revisados y controlados de
acuerdo con los procedimientos y la normatividad aplicable para contribuir al mejoramiento
Institucional.

La ejecucion presupuestal es realizada y se le hace seguimiento de conformidad con los
procedimientos y normatividad aplicable para optimizar los gastos de la entidad.

Las actividades encomendadas por el Contralor son apoyadas de acuerdo con las politicas y
directrices impartidas por éste para contribuir al desarrollo de los procesos de la entidad.

Los informes y documentos de gestion son rendidos de acuerdo a las metodologias
establecidas para cumplir con los objetivos de la dependencia.

El manejo administrativo y financiero de los convenios y programas que maneja la Contraloria
es apoyado de acuerdo a la normatividad aplicable para cumplir con la organizacion oportuna
de la informacion.

El seguimiento a los planes, programas, procesos y procedimientos establecidos en el
sistema de gestion documental son ejecutados de acuerdo a la normatividad aplicable para
dar cumplimiento a los objetivos de la direccion.

Las normas y técnicas relacionadas con la gestion documental de la Contraloria son
promovidas y desarrolladas de acuerdo a los procedimientos establecidos para garantizar el
funcionamiento de la entidad.

El seguimiento a las transferencias documentales son realizadas de acuerdo a los
procedimientos establecidos para cumplir con las normas de archivo.

D) Si ejerce sus funciones en la Contraloria Auxiliar para la Participacion Ciudadana.

Las acciones encaminadas a la formulacion, ejecucion y seguimiento de los las politicas y
estrategias de la participacién ciudadana, los planes de accion, mejoramiento y mapa de
riesgos

en las que se participa son realizadas de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Informes de las acciones realizadas consolidados de acuerdo con la metodologia establecida
para determinar los resultados alcanzados y proponer las mejoras necesarias.

El diseno y consolidacion de los indicadores de gestion de la Contraloria Auxiliar para la
Participacion Ciudadana es realizada de conformidad con los procedimientos técnicos y la
reglamentacion pertinente, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Los informes sobre las actividades desarrolladas en la Contraloria Auxiliar para la
Participacion Ciudadana en los que se participa preparados y presentados de acuerdo a la
metodologia establecida, contribuyen a responder con los requerimientos institucionales.

Las Denuncias, Quejas, Derechos de Peticion y otras Solicitudes ciudadanas evaluadas y
tramitadas de acuerdo a la Constitucion, la ley y los procedimientos establecidos para
garantizar una respuesta oportuna y pertinente.

Las Denuncias, Quejas, Derechos de Peticion y otras Solicitudes ciudadanas trasladadas al
competente de acuerdo a la normatividad vigente y al procedimiento establecido para
garantizar que sea conocida y atendida de manera oportuna

El sistema de informacion para tramitar las Denuncias, Quejas, Derechos de Peticion y otras
solicitudes ciudadanas actualizado de acuerdo a los procedimientos y metodologias
establecidas para garantizar el control y respuesta de las mismas.

La ciudadania informada sobre el tramite dado a sus Denuncias, Quejas, Derechos de
Peticion y otras solicitudes ciudadanas de acuerdo a los procedimientos establecidos para
dar cuenta de las acciones adelantadas.

El apoyo a los demas niveles de vigilancia fiscal en la articulacion de las organizaciones
sociales al control fiscal es realizado de acuerdo a las normas, manuales y procedimientos
establecidos para garantizar una eficaz accion ciudadana en la vigilancia de los recursos
publicos
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e Los proyectos y programas transversales que demande la Entidad y la ley son ejecutados e
implementados de conformidad con las politicas y objetivos estratégicos de la Entidad
contribuyen al mejoramiento institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Constitucion Politica

e Ley 42 de 1993 y demas normas concordantes

e Ley 610 de 2000.

e Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes

e Resolucion No. 167 de 2002

» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
e Codigo General del Proceso

» Codigo de Procedimiento Penal.

» Estatuto Organico de Presupuesto

* Régimen del Empleado Oficial

» Conocimiento en elaboracion, ejecucion y control del PAC

e Conocimiento y experiencia en el manejo de Sistemas Contables.
e Conocimientos basicos en programas de bases de datos.

» Desarrollo e implementacion de algoritmos genéricos

* Manejo de lenguajes de programacion

* Manejo y configuracion de servidores

e |nstalacion y configuracion de hardware en equipos de computo
e Demas leyes vigentes.

e Decreto 1082 2015

e Ley 1474 del ano 2011

* MIPG

¢ Decreto 1083 de 2015

Vv, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional Universitario en|Doce (12) meses de experiencia profesional
derecho, ciencias administrativas, ingenieria civil, | relacionada.

ambiental, arquitectura, econdmicas, 0
contables, Ingenieria de Sistemas, Ciencias
Sociales.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
administracion puablica en la prestacién de
un optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus compafneros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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 consecucién de
resultados enmarcando sus productos y /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el
consecucion de los objetivos

grado de

Orientacion
usuario y al
ciudadano

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

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de Ia
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-

profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos vy
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacién
de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas 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
Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion  escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida

Da respuesta a cada comunicacion
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recibida de modo inmediato

Desarrollar las tareas a cargo Ejecuta sus tareas con los criterios de
en el marco de Ilos calidad establecidos

y procedimientos vigentes y Revisa procedimientos e instrumentos
Gestion de | proponer e introducir para mejorar tiempos y resultados y para
procedimientos acciones para acelerar la anticipar soluciones a problemas

mejora continua y la Desarrolla las actividades de acuerdo con
productividad. las pautas y protocolos definidos

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
o0 pertenecen a la esfera individual de
trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

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

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Instrumentacion de
decisiones

I. IDENTIFICACION:

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO

CODIGO 367

GRADO 02

No. DE CARGOS Dos (02)

DEPENDENCIA A la que sea asignado

CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Aplicar conocimientos desde su disciplina académica sobre los procesos y procedimientos de la
dependencia, de conformidad con las normas legales vigentes y procedimientos establecidos, para
contribuir a la eficiencia y eficacia de la gestion institucional.

lIl. FUNCIONES ESENCIALES

Proveer asistencia técnica desde su disciplina académica sobre requerimientos de la
dependencia para el mejoramiento de los procesos y procedimientos de la dependencia.
Producir los documentos o informacion que se originen en las funciones administrativas
asignadas para dar respuesta a los clientes internos y externos.

Organizar y procesar la documentacion asignada para contribuir al cumplimiento de los
objetivos del area.

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

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
para cumplir con los objetivos de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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La asistencia técnica desde su disciplina académica sobre los requerimientos de la
dependencia, provista de acuerdo a las politicas institucionales, para el mejoramiento de los
procesos y procedimientos de la dependencia.

Los documentos o informacién que se originen en las funciones administrativas asignadas,
producidas conforme la normatividad y los procedimientos vigentes, para dar respuesta a los
clientes internos y externos.

La documentacion asignada, organizada y procesada conforme a las normas y
procedimientos vigentes para contribuir al cumplimiento de los objetivos del area.

La implementacion de los proyectos y programas transversales que demande la Entidad y la
ley en los que se participa de acuerdo con los procedimientos establecidos contribuyen al
mejoramiento institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Conocimientos basssticos contables.
* Manejo de Word.
e Atencion al Cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

5 REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Diploma de Bachiller en cualquier|Cuatro (04) meses de experiencia técnica
modalidad. Titulo De Formacion Técnica | relacionada.
Profesional & Tecnolégica 6 Terminacion y
aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacién Profesional.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion de
un 6ptimo servicio
Gestiona sus propias fuentes de
informaciéon confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje
Asume la responsabilidad por sus
resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
Realizar las funciones vy establecidos y realistas
Orientacion cumplir los compromisos Disefia y utiliza indicadores para medir y
resultados organizacionales con eficacia, comprobar los resultados obtenidos
calidad y oportunidad Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados
e Se fija metas y obtiene los resultados

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion
usuario y al
ciudadano

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

Valora y atiende las necesidades vy
peticiones de los wusuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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 discriminacidon y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa
veracidad al usuario o ciudadano

con

Compromiso con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de |Ia
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
reguiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armoénica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios vy
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

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

Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo que permite
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vill.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad
Técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a situaciones
concretas de trabajo, con
altos estandares de calidad

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades
Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestion

Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su
especialidad, para apoyar el cumplimiento
de metas y objetivos institucionales

Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claros, precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacion acorde con los
procesos.

Recibe instrucciones y desarrolla
actividades acorde con las mismas

Acepta la supervision constante

Revisa de manera permanente los cambio
en los procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucién de su tarea
Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y
efectividad
Cumple con
encomendada

eficiencia la tarea

. IDENTIFICACION:

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA

CODIGO 425

GRADO 03

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Despacho Contralor Municipal de Bucaramanga
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Municipal de Bucaramanga
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| NATURALEZA DEL CARGO | Libre Nombramiento

Il

PROPOSITO PRINCIPAL:

Realizar las actividades secretariales ejecutivas del despacho, velando por su correcto
funcionamiento, coordinandolas con los servidores publicos de las dependencias de la Contraloria y
colaborando con el desarrollo de las politicas planes y programas establecidos por el Contralor
Municipal de Bucaramanga.

lIl. FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y coordinar las actividades del Despacho del Contralor, conforme sus instrucciones
para atender los requerimientos institucionales y el cumplimiento de las funciones del
despacho del senor Contralor.

Coordinar con las oficinas dependientes del Despacho del Contralor el apoyo que requiera el
Contralor para el cumplimiento de sus funciones.

Seleccionar los asuntos de los que tenga conocimiento que deban tramitarse directamente
por el Contralor seglin los criterios impartidos por éste para dar el tramite correspondiente a
los mismos.

Resolver los asuntos de competencia del Contralor para dar el tramite correspondiente a los
mismos.

Actuar como secretario de las reuniones, juntas y comités que se efectden a solicitud del
Contralor, cuando éste asi lo considere, para dejar constancia y hacer seguimiento a los
temas tratados.

Dirigir y coordinar las actividades que requieran la presencia del sefior Contralor para apoyar
su participacion en las mismas.

Coordinar la agenda del Contralor para apoyarlo en el cumplimiento de sus funciones.

Apoyar en el seguimiento a los asuntos o instrucciones que el sefior Contralor imparta para
verificar su cumplimiento.

Vigilar el manejo y conservacion de los bienes muebles asignados al Despacho del Contralor
y la Secretaria para velar por la gestion oportuna ante las dependencias competentes de los
servicios administrativos y logisticos que requieran éstas.

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

Administrar el Talento Humano de la dependencia y del Despacho del Sefior Contralor, segin
sus instrucciones, para garantizar el cumplimiento de los derechos y deberes de los
servidores publicos, facilitar el desarrollo de las politicas de personal y fortalecer el clima
laboral.

Proyectar respuesta a derechos de peticion , actos administrativos , oficios y documentos
Atender los requerimientos de informacion solicitados dentro del proceso auditor para
contribuir al desarrollo del plan de auditorias.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Actividades del Despacho del Contralor, dirigidas y coordinadas conforme sus instrucciones,
de acuerdo con la normatividad vigente, para atender los requerimientos institucionales y el
cumplimiento de los objetivos misionales,

Apoyo que requiera el Contralor con las oficinas dependientes del Despacho del Contralor
dirigido de acuerdo con la normatividad establecida para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Asuntos que deban llevarse a conocimiento directo del Contralor, segin los criterios
impartidos por éste seleccionados y priorizados de acuerdo a los procedimientos y
normatividad establecida para dar el tramite correspondiente a los mismos.

Asuntos en los cuales esté autorizado por el Contralor resueltos de acuerdo a las politicas y
procedimientos establecidos para dar el tramite correspondiente a los mismos.
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Las reuniones, juntas y comités que se efectden a solicitud del Contralor, cuando éste asi lo
considere, en las que actia como secretario son realizadas y acompanadas de acuerdo con
los procedimientos establecidos para dejar constancia y hacer seguimiento.

Actividades que requieran la presencia del sefior Contralor, dirigidas y coordinadas de
acuerdo a los procedimientos establecidos para el manejo del protocolo necesario.

Agenda del Contralor coordinada de acuerdo a los procedimientos establecidos para cumplir
con los compromisos adquiridos.

Asuntos o instrucciones que el sefor Contralor imparta y que le sean encomendados por
éste, realizados de acuerdo con las politicas y normatividad establecida para verificar su
cumplimiento.

El manejo y conservacion de los bienes muebles asignados al Despacho del Contralor y la
Secretaria vigilados de acuerdo a los procedimientos establecidos para velar por la gestion
oportuna ante las dependencias competentes de los servicios administrativos y logisticos
que requieran éstas.

Los proyectos y programas transversales que demande la Entidad y la ley son dirigidos e
implementados de conformidad con las politicas y objetivos estratégicos de la Entidad y
contribuyen al mejoramiento institucional.

El Talento Humano de la Dependencia es administrado de acuerdo a la normatividad legal
vigente y los procedimientos establecidos, garantizando el cumplimiento de los derechos y
deberes de los servidores pudblicos y permiten el desarrollo de las politicas de personal y el
fortalecimiento del clima laboral.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Manejo Excel.
¢ Manejo de Word.
e Atencion al Cliente.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Diploma de Bachiller en cualquier | Cuatro (04) de experiencia laboral relacionada.
modalidad.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
administracion pablica en la prestacion de
un 6ptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Realizar las funciones vy Asume la responsabilidad por sus
cumplir los compromisos resultados
organizacionales con eficacia, | e« Trabaja con base en objetivos claramente

|dentificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo

QOrientacion
resultados
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

calidad y oportunidad

establecidos y realistas

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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucién de los objetivos

Orientacion
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 Ilas
responsabilidades  publicas
asignadas a la entidad

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

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

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la
visién de servicio a corto, mediano y largo
plazo

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

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de Ila
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la
motivacion de sus miembros

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacién
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

VIIl.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de |Ia
informacion

Manejar con responsabilidad la
informacion personal e
institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales
de que dispone

Evade temas que

informacién confidencial
Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion

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

Transmite informacion oportuna y objetiva

indagan sobre

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el respeto
por los demas

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas

Transmite la informacion de forma
fidedigna evitando situaciones que puedan
generar deterioro en el ambiente laboral
Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Articula sus actuaciones con las de los
Coopera con los demas con el demas

Colaboracion fin de alcanzar los objetivos | ¢ Cumple los compromisos adquiridos
institucionales. Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo

|. IDENTIFICACION:

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA

CODIGO 425

GRADO 02

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA A la que sea asignado

CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Realizar las actividades secretariales ejecutivas de la direccion, velando por su correcto
funcionamiento, coordinandolas con los servidores publicos de las dependencias de la Contraloria y
colaborando con el desarrollo de las politicas planes y programas establecidos por la Contraloria
Municipal de Bucaramanga.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

e Proyectar cartas, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el directivo a cargo.
e Proyectar, redactar y transcribir los documentos e informes requeridos.

e Llevar la agenda del Directivo a cargo y mantenerlo informado a cerca de sus reuniones y
compromisos.

e Realizar la recepcion, manejo, tramite y despacho de la informacion documental o
sistematizada del Directivo a cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

e Entregar los memorandos de tramitacion de documentos y/o procesos a las dependencias de
la Direccién para su respectiva respuesta y realizar la verificacion del tramite de los mismos.

¢ Realizar seguimiento al tramite interno de los asuntos del Directivo a cargo

e Atender las solicitudes hechas por el Directivo y correspondientes a su cargo.

¢ Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial e internas en las que deba participar el
Directivo y los demas funcionarios de la dependencia.

e Incorporar la informacion a las bases de datos y sistemas de informacion que se administren
en la Direccion.

e Atender y realizar llamadas telefonicas; transmitir los mensajes y tomar los recados que
correspondan a la Direccion.

e Recibir la correspondencia que llega a la Direccién con el fin de cumplir el tramite o el
requerimiento.

« Colaborar con el proceso de fotocopiado a las dependencias que lo requieran de la Direccion.

e Administrar y salvaguardar directamente los archivos, documental, Magnético 0 sistematizado
gue contengan informacion de interés o uso exclusivo del Directivo.

e Clasificar y guardar los documentos que conforman el archivo del Directivo.

» Organizar, actualizar y mantener la seguridad del archivo de la Direccion.

» Realizar los pedidos de elementos devolutivos y de consumo que se requieran en la Direccion.
e Atender al publico que se dirige al despacho del Directivo.

e QOrientar a los funcionarios y pdblico en general, suministrar la informacion, documentos y
elementos que sean solicitados, de acuerdo con los trdmites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.
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e Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, provenientes de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria Municipal de Bucaramanga y la originada de
la Direccion.

¢ Radicar la correspondencia que se envia al interior de la contraloria municipal o a la entidad
ejecutada

e Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

» Informar oportunamente al Directivo de las irregularidades e inconsistencias encontradas en el
ejercicio de sus funciones.

e Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacion suministrada para el desarrollo de sus
labores.

» Participar en las capacitaciones programadas por la contraloria o otras entidades que hagan
sus invitaciones previo aviso y avenencia del Directivo.

» Participar en los comités creados dentro de Contraloria Municipal de Bucaramanga de los que
forme parte o de los que competen a su dependencia.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

# Las funciones secretariales se realizan de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Manual De
Procedimientos.

* El archivo de la Direccion se organiza siguiendo los parametros del Sistema de Gestion Documental
y Sistema de Gestion de Calidad.

e La participacion en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio dentro de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Manejo Excel.
¢ Manejo de Word.
e Atencion al Cliente.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Diploma de Bachiller en cualquier |Cuatro (04) meses de experiencia laboral
modalidad. relacionada.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
orientacion Realizar las funciones y |- Cumple con oportunidad en funcion de
resultados cumplir los compromisos | estandares, objetivos y metas establecidas por la
organizacionales con | entidad, las funciones que le son asignadas.
eficacia y calidad. - Asume la responsabilidad por sus resultados.

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

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

Orientacion Dirigir las decisiones Yy | - Atiende y valora las necesidades y peticiones de
usuario acciones a la satisfaccion | los usuarios y de ciudadanos en general.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

ciudadano

de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

- Considera las necesidades de los usuarios al
disenar proyectos o servicios.

- Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

- Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su trabaja y
el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental.

- Proporciona informacion veraz,
basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

- Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

- Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

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

objetiva vy

Compromiso con la
organizacion

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

- Promueve las metas de la organizacion vy
respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacion en situaciones dificiles. -
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la

informacion

Mantener con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone

- Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

- Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacioén a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

- Es capaza de discernir qué se puede hacer
publico y qué no

- Transmite informacion oportuna y objetiva

Adaptacion
cambio

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

- Acepta y se adapta facilmente a los cambios
- Responde al cambio con flexibilidad.
- Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacion de los
cambios en la autoridad

- Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
- Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

- Acepta la supervision constante.
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

competente. - Realiza funciones orientadas a apoyar la accién
de otros miembros de la organizacion.

Relaciones Establecer y mantener | - Escucha con interés a las personas y capta las
interpersonales relaciones de trabajo y | preocupaciones, intereses y necesidades de los
amistosas y positivas, | demas.

basadas en la | - Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
comunicacion abierta y | informacion impidiendo con ello malos
fluida y en el respeto por | entendidos o situaciones confusas que puedan
los demas generar conflictos

Colaboracion. Cooperar con los demas | - Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
con el fin de alcanzar los | actuaciones con los demas.

objetivos institucionales - Cumple los compromisos que adquiere

- Facilita la labor de sus superiores y companeros
de trabajo.

|. IDENTIFICACION:

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA

CODIGO 440

GRADO 01

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario General

NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Realizar las actividades secretariales ejecutivas del Area, velando por su correcto funcionamiento,
coordinandolas con los servidores publicos de la Dependencia y colaborando con el desarrollo de las
politicas planes y programas establecidos por el Directivo

lll. FUNCIONES ESENCIALES

* Proyectar cartas, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el Directivo

* Proyectar, redactar y transcribir los documentos e informes requeridos por el Directivo.

¢ | levar la agenda del Directivo y mantenerlo informado a cerca de sus reuniones y COmpromisos.

* Realizar la recepcion, manejo, tramite y despacho de la informacion documental o sistematizada
del Directivo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

» Preparar y editar los documentos e informacion requerida por el Directivo para el cumplimiento de
sus competencias.

s Garantizar el conocimiento oportuno de todo tipo de comunicaciones y documentos dirigidos al
Directivo.

¢ Realizar seguimiento al tramite interno de los asuntos del Directivo

¢ Atender las solicitudes hechas por el Directivo correspondientes a su cargo.

e Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Directivo y de
los demas funcionarios de la dependencia.

e ncorporar la informacion a las bases de datos y sistemas de informacion que se administren en la
Direccion

e Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de informacion y otros
similares, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Directivo

» Administrar y salvaguardar directamente los archivos, documental, Magnético 6 sistematizado que
contengan informacion de interés o uso exclusivo del Directivo

e Clasificar y guardar los documentos que conforman el archivo del Directivo
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e Organizar, actualizar y mantener la seguridad del archivo del Directivo

e Realizar los pedidos de elementos devolutivos y de consumo que se requieran en la Direccion

» Atender al publico que se dirige a la Direccion.

e Orientar a los funcionarios y plblico en general, suministrar la informacién, documentos vy
elementos que sean solicitados, de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

e Atender y realizar llamadas telefénicas, transmitir los mensajes y tomar los recados que
correspondan al Directivo

= Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electrénico, provenientes de otras dependencias
y entidades externas a la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

* Recibir la correspondencia, documentos, contratos y otros que lleguen a la Secretaria General, y
dar tramite segln los procedimientos establecidos para el traslado a la dependencia pertinente.

* Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos asignados.
e Informar oportunamente al Directivo las irregularidades e inconsistencias encontradas en el
ejercicio de sus funciones.

e Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacion suministrada para el desarrollo de sus
labores.

« Apoyar las actividades encomendadas por el Contralor para contribuir al desarrollo de los procesos
de la entidad.

* Apoyo en la Rendicién de los informes y los documentos de gestion que le requieran para cumplir
con los objetivos de la dependencia.

* Participar en las capacitaciones programadas por la contraloria o otras entidades que hagan sus
invitaciones previo aviso del Directivo

e Participar en los comités creados dentro de Contraloria Municipal de Bucaramanga de los que
forme parte o de los que competen a su dependencia.

e Participar en grupos de trabajo cuando mediante Resolucioén del Contralor Municipal se asignen
funciones y competencias pertenecientes a una o varias dependencias de la Contraloria Municipal.

e Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Las funciones secretariales se realizan de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Manual De
Procedimientos.

e La participacién en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio dentro de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Manejo Excel.
e Manejo de Word.
e Atencion al Cliente.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

EDUCACION: Diploma de Bachiller en cualquier|Cuatro (04) meses de experiencia relacionada.
modalidad.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015
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Vil. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

orientacion
resultados

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

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

- Asume la responsabilidad por sus resultados.

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

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

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones Yy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

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

- Considera las necesidades de los usuarios al
disenar proyectos o servicios.

- Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

- Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su trabaja y
el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental.

- Proporciona informacion veraz,
basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

- Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

- Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

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

objetiva y

Compromiso con la
organizacion

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

- Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacion en situaciones dificiles. -
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
informacion

Mantener con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone

- Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

- Recoge solo informacion 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 organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

personas.

- Es capaza de discernir qué se puede hacer
publico y qué no

- Transmite informacion oportuna y objetiva

Adaptacion
cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para

- Acepta y se adapta facilmente a los cambios
- Responde al cambio con flexibilidad.
- Promueve el cambio,

aceptar los cambios
positiva y
constructivamente.

Disciplina Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacion de los
cambios en la autoridad

competente.

- Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
- Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

- Acepta la supervision constante.

- Realiza funciones orientadas a apoyar la accion
de otros miembros de la organizacion.

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo y
amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demas

- Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas.

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

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

Colaboracion. - Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

- Cumple los compromisos que adquiere

- Facilita la labor de sus superiores y companeros

de trabajo.

. IDENTIFICACION:

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 01

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario General

NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Recibir, mantener, revisar clasificar, distribuir y controlar los documentos internos y externos que se
requieran en el desarrollo de las funciones de la Contraloria Municipal de Bucaramanga

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

e Recibir y organizar de manera adecuada toda clase de documentos que ingresen a la entidad.

e Recibir y radicar la correspondencia externa enviada a entidades del municipio de Bucaramanga
para su respectiva entrega.

 Entregar la correspondencia externa enviada a entidades del Municipio de Bucaramanga y efectuar
el proceso de firmas.

* Radicar y entregar copias de oficios enviados a quien corresponda.

e Informar a las diferentes dependencias sobre el estado de correspondencia cuando ellos lo
requieran.
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e Organizar carpetas, archivos, hojas de vida y folderes de acuerdo a las normas archivisticas
vigentes.

« Vigilar el estado en que se encuentra la documentacion que reposa en la dependencia, de manera
gue se propenda por la buena conservacion.

» Tener la custodia y responsabilidad de los documentos a su cargo

e Cumplir con los procedimientos correspondientes a la entrada y salida de documentos.

» Ejecutar sistemas de seguridad que permitan que en el Archivo de la entidad se garantice la
correcta custodia de los bienes y documentos en depdsito, asi como los cuidados necesarios para
mantenerlos en buen estado

* Realizar el proceso de consignaciones de dineros que le sean autorizados; pagos de seguridad
social, deducidos de nomina; pagos de servicios publicos y entregar los debidos comprobantes,
cumpliendo siempre con los tiempos establecidos para su consignacion.

» Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos asignados.
» Informar oportunamente al Jefe Inmediato sobre las irregularidades e inconsistencias encontradas
en el ejercicio de sus funciones.

* Participar en las capacitaciones programadas por la Contraloria Municipal de Bucaramanga o otras
entidades que hagan sus invitaciones previa aprobacion del Jefe inmediato.

e Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacion suministrada para el desarrollo de sus
labores.

* Custodiar los elementos de trabajo puestos a su disposicion.

¢ Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los procesos realizados se llevan a cabo de acuerdo al Manual De Procedimientos establecido por
la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

e E| archivo de la documentacion de la Contraloria Municipal de Bucaramanga se realiza de acuerdo
a los parametros consagrados en la Ley 594 de 2000.

= La participacion en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del servicio dentro de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Conocimientos basicos en la Ley 594 de 2000
¢ Manejo de Word
* Manejo de Excel

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

EDUCACION: Terminacion y aprobacion de |Cuatro (04) meses de experiencia especifica.
educacion basica primaria, o dos anos de
educacion basica secundaria.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Identificar, incorporar y | ¢ Mantiene sus competencias actualizadas
Aprendizaje aplicar nuevos conocimientos en funcién de los cambios que exige la
continuo sobre regulaciones vigentes, administracion publica en la prestacion de
tecnologias disponibles,
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

un 6ptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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 fijla 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 /
0 servicios dentro de las normas gue rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion
usuario y al
ciudadano

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

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de |Ia
organizacion a sus propias necesidades
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

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 areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios Yy
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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de |Ila
informacion

Manejar con responsabilidad la
informacion personal e
institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales
de que dispone

Evade temas que

informacién confidencial
Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion

No hace publica la informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas

Transmite informacién oportuna y objetiva

indagan  sobre
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas

Transmite la informacion de forma
fidedigna evitando situaciones que puedan
generar deterioro en el ambiente laboral
Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el respeto
por los demas

Relaciones
interpersonales

Articula sus actuaciones con las de los
Coopera con los demas con el demas

Colaboracién fin de alcanzar los objetivos Cumple los compromisos adquiridos
institucionales. Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo

|. IDENTIFICACION:

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR

CODIGO 480

GRADO 02

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Despacho Contralor Municipal de Bucaramanga

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Sub Contralor

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Transportar al Contralor Municipal de Bucaramanga donde lo requiera con el fin de contar de manera
oportuna con el servicio.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

e Conducir el vehiculo asignado por la Contraloria Municipal de Bucaramanga, con el fin de prestar el
servicio cuando se requiera.

e Atender oportunamente los desplazamientos del Contralor Municipal de Bucaramanga para
movilizarlo.

e Atender al Contralor Municipal de Bucaramanga, funcionarios o particulares cuando se trate de
desplazamientos oficiales; labor que serd asignada por parte del Contralor Municipal de
Bucaramanga.

e Cumplir con el horario y rutas establecidas por el Contralor Municipal de Bucaramanga.

» Mantener el vehiculo asignado en buen estado fisico para su amparo y preservacion.

e Responder por el dinero que le sea autorizado para los gastos de funcionamiento del vehiculo.

# Efectuar al vehiculo los mantenimientos previstos segun el kilometraje como medio preventivo ante
cualquier evento inesperado.

» Custodiar y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefales y repuestos del
vehiculo asignado.

e Revisar los documentos de propiedad del vehiculo, SOAT, Certificado de Gases, y/0 permisos
oficiales para establecer su vencimiento y renovacion y dar aviso al Contralor Municipal de
Bucaramanga o0 a su secretaria ejecutiva.
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* Cumplir las normas de transito y de rodamiento segtn las leyes vigentes, con el fin de no incurrir en
infracciones o comparendos.

e Presentar los registros de los gastos de mantenimientos efectuados al vehiculo para su
legalizacion.

» Responder con el vehiculo en cuanto a su buen funcionamiento mecanico, eléctrico y electronico,
para prevenir danos en funcion del servicio

e Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en el desplazamiento personal del Contralor
Municipal de Bucaramanga.

* Mantener la confidencialidad en la estrategia de desplazamiento coordinada con el Contralor
Municipal de Bucaramanga.

* Mantener la confidencialidad de los asuntos que por ejercicio de su labor tenga conocimiento.

» Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempenio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El mantenimiento del vehiculo asignado se realiza de acuerdo a la necesidad observada.

* La revision de los documentos, SOAT o permisos oficiales del vehiculo se realiza con el fin de saber
el vencimiento de los mismos para su respectiva renovacion.

» Las rutas de transporte se ejecutan por solicitud directa del Contralor Municipal de Bucaramanga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Instrucciones sobre manejo y conduccion de automaoviles.
» Conocimientos basicos de mecanica

* Conocimiento en senales de transito.

* Tener Licencia de conduccion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

EDUCACION: Terminacion y Aprobacion de|Cuatro (04) meses de experiencia profesional
educacion basica primaria. relacionada.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Vil. COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
administracion pablica en la prestacion de
un optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Aprendizaje
continuo

Realizar las funciones vy Asume la responsabilidad por sus
cumplir los compromisos resultados
organizacionales con eficacia,

Orientacion
resultados
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

calidad y oportunidad

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disena 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 /
0 servicios dentro de las normas que rigen
a la entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion
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 Ilas
responsabilidades  publicas
asignadas a la entidad

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de |Ia
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

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

Adaptacion
cambio

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacién
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Viil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con responsabilidad la
informacion personal e
institucional de que dispone.

Manejo de Ia
informacion

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales
de que dispone

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion

No hace publica la informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas

Transmite informacién oportuna y objetiva

Establecer y mantener
relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el respeto
por los demas

Relaciones
interpersonales

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas

Transmite la informacion de forma
fidedigna evitando situaciones que puedan
generar deterioro en el ambiente laboral
Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o0
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Carrera 11 N° 34-52 Fase |l Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co 6303777
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA




GESTION HUMANA GHU-DOC-003

£\ CONTRALORIA
O Municioal de Bucaramanga Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales Pagina 135 de 139 | Revision 8

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Articula sus actuaciones con las de los
Coopera con los demas con el demas

Colaboracion fin de alcanzar los objetivos Cumple los compromisos adquiridos
institucionales. Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo

. IDENTIFICACION:

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO 470

GRADO 02

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Secretario General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario General

NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL:

Realizar labores de cafeteria y limpieza general en las dependencias pertenecientes a la
Contraloria Municipal de Bucaramanga

lIl. FUNCIONES ESENCIALES

e Realizar las labores de cafeteria y limpieza general de los pisos, escritorios y modulos de las
dependencias de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

¢ Responder por el aseo en los banos, pasillos y sitios de cafeteria que pertenezcan a la Entidad

» Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.
e Transportar y responder por los elementos necesarios para el desarrollo de las funciones.
e Colaborar, cuando le sea requerido, en la realizacion de brigadas de aseo

e Prestar colaboracion en eventos, talleres y seminarios previa solicitud del Jefe Administrativo y/o
Financiero.

e Atender cordialmente y dar informacion a las personas que lo soliciten.

e Responder por los elementos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

e Prestar atencion oportuna a los visitantes y a los clientes internos, durante su visita a la entidad.

e Mantener adecuado el cuarto de basura y estar pendiente de fechas y horas de recoleccion y
entrega de las mismas

* Dar cumplimiento al plan de mejoramiento de la entidad cuando se suscriba.
* Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos asignados.

» Informar oportunamente al Jefe Inmediato sobre las irregularidades e inconsistencias encontradas
en el ejercicio de sus funciones.

o Custodiar los elementos de trabajo puestos a su disposicion.

¢ Solicitar herramientas de trabajo e implementos que requiera la dependencia.

e Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del
cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Las labores de cafeteria y limpieza general contribuyen al buen ambiente laboral de la Contraloria
Municipal de Bucaramanga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Relaciones Personales.
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e Servicio al cliente.

VI

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

EDUCACION:
educacion basica primaria o dos afos de
educacion basica secundaria.

Equivalencias: Las contempladas en el Decreto
1083 de 2015

Terminacion y aprobacion de

Cuatro (04) meses de experiencia relacionada.

VIL.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracion puablica en la prestacion de
un Optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparie sus saberes y habilidades con
sus companeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefa 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

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion
usuario
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios (internos y | e

al

Valora y atiende las necesidades Yy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

externos) y de los ciudadanos,
de conformidad con las
responsabilidades  publicas
asignadas a la entidad

trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y 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
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de |Ia
organizacion 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
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion 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 apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones
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VIIl.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de
informacion

la

Manejar con responsabilidad la
informacién personal e
institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales
de que dispone

Evade temas que
informacion confidencial
Recoge solo informacién imprescindible
para el desarrollo de |a tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion

No hace publica la informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas

Transmite informacién oportuna y objetiva

indagan sobre

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el respeto
por los demas

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas

Transmite la informacion de forma
fidedigna evitando situaciones que puedan
generar deterioro en el ambiente laboral
Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o0
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
mayor vulnerabilidad social ©0 con
diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los
demas

Cumple los compromisos adquiridos
Facilita la labor de sus superiores Yy
companeros de trabajo

Carrera 11 N° 34-52 Fase |l Piso 4 / Telefono 6522??7 Telefax

www.contraloriabga. gov co/ ¢
Bucaramang

0 6303777

“z" E8.80V.C




GESTION HUMANA GHU-DOC-003

CONTRALORIA
M) SONTR:

pal de Bucaramanga | Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales

Pagina 139 de 139 | Revision 8

ORGANIGRAMA.

La estructura funcional de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, atendiendo las funciones
constitucionales, legales y reglamentarias, asi como en orientacién hacia los fines misionales del

ente de control fiscal territorial define su orden de jerarquia de la siguiente manera para el alto nivel
Directivo asi:

PRIMER NIVEL: CONTRALOR MUNICIPAL DE BUCARAMANGA.
SEGUNDO NIVEL: SUBCONTRALOR MUNICIPAL DE BUCARAMANGA.
TERCER NIVEL: SECRETARIA GENERAL; CONTRALOR AUXILIAR DE PARTICIPACION CIUDADANA: JEFE

OFICINA DE VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL; JEFE ASESOR DE PLANEACION; JEFE ASESOR DE
JURIDICA'Y ASESOR DE DESPACHO.

CUARTO NIVEL: AUDITORES Y PROFESIONALES UNIVERSITARIOS.

DESPACHO - :
CONTRALOR Caontrol Interno

Grupo De e
Responsabilidad —— Grupgig;sjs;ccuon
Fiscal

Grupo
Administrativo
Sancionatorio

— S — ——

| {
Caontralor Auxiliar

i ParaLa Oficina Control Asesor De Oficina Asesora
SecretariaGenoral Participacion Fiscal Y Ambiental Planeacion Despacho Juridica

Ciudadana

|
I
Grupo Recursos [
| FinancierosY L.
Gestion Del Talento [ Cuentas
Humano

_Grupo Rendicion De

Grupo Recursos

_ Fisicos, Geestion | Grupo Vigilancia
Documental ¥ Fiscal Y Ambiental
Sistemas

Se expide en Bucaramanga a los, j #? ren

Contralor Municipal de Bucaramanga (E)
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