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RESOLUCION No. 078 DEL 02 DE MAYO DE 2019

Por la Cual se Actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de
Competencias Laborales para los Diferentes Empleos de la Planta de Cargos de la
Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

La CONTRALORA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA, en ejercicio de sus
facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en los articulos 267 vy
272 de la Constitucion Nacional, leyes 42 de 1993 y 909 de 2004, decreto ley 785 de
2005, decreto 815 de 2018, y acuerdos municipales 003 y 004 de 2004 y con
fundamento en las siguientes, '

CONSIDERACIONES

De conformidad con lo establecido en el articulo 122 de la Constitucién Nacional; no
habra empleo publico, que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

El articulo 267 de la Constitucion Nacional sefala; que el controf fiscal es una funcién
publica que ejercera la Contraloria General de la Replblica, la cual vigila la gestién fiscal
de la administracion y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes de la
Nacion.

Asi mismo, el articulo 272 de la Constitucién Nacional preceptia; que /a vigilancia de la
gestion fiscal de los departamentos, distritos y municipios donde haya contralorias,
corresponde a éstas y se efercera en forma posterior y selectiva.

El articulo 4 de la ley 42 de 1994 reza, el control fiscal es una funcién ptblica, la cual
vigila la gestion fiscal de la administracion y de los particulares o entidades que manejen
fondos o bienes del Estado en todos sus érdenes y niveles.

Este sera ejercido en forma posterior y selectiva por la Contraloria General de Ia
Republica, las confralorias departamentales y municipales, los auditores, las
auditorias y conforme a los procedimientos, sistemas y principios que se establecen en
la presente Ley.

La ley 909 de 2004 contiene las normas que regulan el sistema de empleo puablico y
establece los principios basicos que rigen el ejercicio de la gerencia publica, el articulo
19 de esta ley define empleo plblico como; el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para
llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrolfo
y los fines del Estado.

El decreto ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura, clasificacién de
empleos, de funciones y de requisitos generales de los cargos de las entidades
territoriales.

Mediante el Acuerdo Municipal 026 de 1992 del Concejo Municipal de Barrancabermeja,
\3% se constituyé la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, como un érgano de control
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de caracter técnico, con autonomia contractual, administrativa y presupuestal para
administrar sus asuntos, en los términos y en las condiciones establecidas en la
Constitucion y [as Leyes.

Mediante Acuerdo Municipal 003 de 2004, el Concejo Municipal de Barrancabermeja,
establecid la estructura organizacional de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja y
determiné las funciones de sus dependencias.

Mediante Acuerdo Municipal 004 de 2004, el Concejo Municipal de Barrancabermeja,
establecié la nueva planta de personal de la Contraloria y faculié al Contralor para
distribuir los cargos, teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del
servicio, los planes, programas, procesos, proyectos y politicas de la Contraloria de
Barrancabermeja.

A través de la resolucién 122 del 30 de marzo de 2011 modificada por la resolucién 225
del 16 de Diciembre de 2014, se establecié el manual especifico de funciones, requisitos
y de competencias laborales para los diferentes empleos de la planta de cargos de la
Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

Que el decreto 815 de 2018 sustituyd el titulo 4 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083
de 2015, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
plblicos de los distintos niveles jerarquicos.

Que el articulo 2.2.4.7 del decreto 1083 de 2015 sustituido por el decreto 815 de 2018,
contiene las competencias comportamentales comunes a todos los servidores publicos,
independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral.

Que el articulo 2.2.4.8 del decreto 1083 de 2015 sustituido por el decreto 815 de 2018,
preceptia las competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las
entidades para cada nivel jerarquico de empleos.

Que el paragrafo segundo del articulo mentado en el parrafo inmediatamente anterior,
preceptla que las entidades y organismos del orden territorial, deberan adecuar sus
manuales especificos de funciones y de competencias a lo dispuesto en dicho decreto,
dentro del ario siguiente a la entrada en vigencia del mismo, habiendo sido publicado este
el 8 de Mayo de 2018.

Que con fundamento en lo anterior, se hace imperativo para el ente de control
municipal, modificar su manual especifico de funciones, requisitos y de competencias
laborales, conforme los nuevos lineamientos contenidos en el decreto 815 de 2018.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICUL.O PRIMERO: Conforme lo dispuesto en los acuerdos municipales 003 de 2004
y 004 de 2004 del Concejo Municipal de Barrancabermeja, la estructura de la Contraloria
Municipal de Barrancabermeja es la siguiente:
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ARTICULO SEGUNDO: Actualizar el manual especifico de funciones, requisitos y de
- competencias laborales para los diferentes empleos que conforman la planta de cargos
de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, fijada en el Ac:uerdo Municipal 004 del
26 de Marzo de 2004 del Concejo Municipal de Barrancabermeja.

Estas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos
- \@\ le senalen a la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, asi:
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l. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Contralor Municipal
Cédigo 01
Grado 3
Numero de cargos Uno (01)
Dependencia Despacho del Contralor municipal
Cargo del jefe inmediato Concejo Municipal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las funciones constifucionales y legales sefialadas para su cargo y ejercer la
vigilancia de la gestiéon fiscal de la Administracion Municipal, de sus entidades
descentralizadas y de los particulares gue administren fondos o bienes publicos.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

> Actuar con objetividad, transparencia, y profesionalidad en el ejercicio del cargo.
» Fijar politicas, planes, programas y estrategias para la vigilancia y control de la
gestion fiscal de los sujetos de control y demas funciones asignadas a la Contraloria
de Barrancabermeja, conforme la Constitucién Politica, las leyes y los reglamentos.
» Establecer criterios de evaluacion financiera, operativa y de resuitados para los
sujetos de control.

» Fenecer las cuentas que deben rendir los responsables del erario Publico.

> Determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia con que haya obrado el
sujeto de control.

» Ordenar que se lleve el registro de la deuda publica del Municipio y sus Entidades
Descentralizadas.

» Decidir en coordinaciéon con la Direccion de Fiscalizacion y la Direccion de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, sobre la pertinencia de constituirse la
Contraloria de Barrancabermeja, en parte civil y de acuerdo con la decisidn que al
respecto adopte el Contralor, en los procesos penales en que ello sea necesario de
conformidad con las leyes.

» Vigilar en coordinacion con la Direccién de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva que las entidades Municipales, se constituyan en parte civil en los procesos
penales respectivos, aplicar las sanciones y adelantar los procesos de
responsabilidad fiscal a que haya lugar cuando ello no ocurra.

> Exigir informes sobre su Gestiéon Fiscal a los sujetos de control del Municipio.

> Establecer la responsabilidad que se derive de la Gestidon Fiscal, imponer las
sanciones pecuniarias que sean del caso y recaudar su monto, para lo cual pedré
ejercer la jurisdiccién coactiva sobre los alcances deducidos. Estos recursos
ingresaran a la Tesoreria de la Contraloria cuando se trate de multas o alcances a
favor de la Entidad.

> Aprobar los planes de cuentas de las entidades sometidas a su control y
conceptuar sobre la calidad, eficiencia y eficacia del control interno.

> Implementar, Mantener y perfeccionar el Sistema de Gestién de la Calidad dentro
de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja y demas actividades que de alli se
deriven.

» Garantizar el pago oportuno de las remuneraciones y demas prestaciones
sociales a que tienen derecho los servidores de la Contraloria, de acuerdo con las
normas vigentes.
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» Presentar anualmente al Concejo Municipal un informe evaluativo de gestion de
las entidades del municipio.

» Qrdenar cualquier evaluacion o revisién de Auditoria, incluido el de los equipos
de computo o procesamiento electronico de datos, respecto de los cuales podra
determinar la confiabilidad y suficiencia de los controles establecidos, examinar las
condiciones del procesamiento y el adecuado disefio del soporte l6gico.

» Realizar las visitas, inspecciones e investigaciones que exija el cumplimiento de
sus funciones.

» Coordinar la evaluacién de la ejecucion de las obras Publicas.

» Ordenar la publicacién anual de las Estadisticas Fiscales del Municipio.

» Ordenar que se auditen los estados financieros y la contabilidad del Municipio y
conceptuar sobre su racionabilidad y confiabilidad.

> 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 de régimen de control fiscal, organizacién y
funcionamiento de la Contraloria.

» Celebrar los contratos contra el presupuesto de la Contraloria tanto para el
ejercicio del control fiscal como para el funcionamiento administrativo de la institucion.
» Proveer los empleos de la entidad conforme a las disposiciones vigentes.

» Presentar informes al Concejo Municipal sobre el cumplimiento de sus funciones
y certificacion sobre la situacion de las finanzas del Municipio, de acuerdo con la Ley
y los Acuerdos.

» Dictar normas generales para armonizar los sistemas de control fiscal de todas
tas Entidades Municipales.

» Controlar los procesos de mansjo de datos fiscales para garantizar la calidad de
la informacién.

» Ordenar que se efectlie el control de la ejecucion de los contratos de fiducia y
encargo fiduciario que suscriba o celebre la Administracion Municipal.

» Dirigir la aplicacion de los sistemas y procedimientos, relacionados con el
funcionamiento de la carrera administrativa en la Contraloria Municipal.

> Ejercer como representante legal y el ordenador del gasto de la Contraloria del
Municipio. :

> Definir los principios generales de la funcién administrativa de la Contraloria
Municipal, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y determinar las
politicas en materia de control fiscal, para la vigilancia de la gestién que legalmente
le corresponde.

> Ejercer el control de advertencia sobre los actos, hechos o decisiones que
generen un riesgo inminente sobre los principios y normas que regulan la correcta
gestién fiscal.

> Establecer procedimientos de control fiscal y los métodos contables aplicables a
la Administracion Municipal y las entidades descentralizadas de cualquier orden que
formen parte de la Administracion del Municipio.

» Comunicar a la opinién pdblica, por medios iddneos, los resultados de su gestion
cuando lo considere necesario solicitar a organismos y autoridades correspondientes
el acceso a espacios en radio y television.

» Ordenar se verifique que los bienes y fondos del erario Municipal estén
debidamente amparados por una péliza de seguros o fondo especial creado para tal
fin, pudiendo establecer responsabilidad fiscal a los representantes legales vy o
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particulares, cuando las circunstancias lo ameriten.

» Ordenar que el acto de adjudicaciones de licitaciones Publica o concurso de
Méritos tengan lugar en audiencia publica, cuando lo solicite cualquiera de los
proponentes.

> Ordenar el control fiscal de la contrataciéon que por via de urgencia manifiesta
celebren los sujetos de vigilancia y control fiscal.

> Establecer programas, metodologias y modelos para evaluacion y control de la
gestion de los proyectos desarrollados por la Contraloria.

> Decidir el grado de consulta de las providencias proferidas dentro de las
Indagaciones Preliminares y los procesos de Responsabilidad Fiscal, cuando haya
lugar a la misma.

> Resolver los recursos de apelacién presentados contra las providencias
proferidas dentro de los procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva.

> Adoptar los mecanismos gue permitan garantizar la atencién oportuna de las
solicitudes formuladas por la ciudadania y los funcionarios de laentidad.

> Las demas funciones que le sean asignadas por la Constitucion, las Leyes y
los Acuerdos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
+ Gestionar la planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad.
» Elaborar el Diagnéstico Estratégico.
+ Definir y difundir el Direccionamiento Estrategico del Sistema de Gestién de la
Calidad.
Elaborar e Implementar el Plan de Accién organizacional.
» Monitoreo y Seguimiento a los objetivos de la calidad.
+ Realizar la revision al Sistema de Gestion de la Calidad.
+ Elaboracién y comunicacion de Informes de gestién.
+ Gestién la atencidn de solicitudes, reclamos y demas requerimientos de los clientes
y parte interesadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Constitucién Politica Colombiana.
+ Ley 42 de 1993.
» Ley 80 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.
+ Ley 872 de 2003.
» Ley 617 de 2000.
+ Ley 1437 de 2011
» Decreto 1082 de 20156
» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
+ Cddigo General del Proceso.
» Norma NTC 1SO 8001: 2015.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

» Los establecidos en el articulo 272 de
la Constitucién Politica (C.P.) y demas
normas vigentes sobre la materia.
“Constitucién Nacional articulo 272:
Para ser elegido
Departamental, Distrital o Municipal, se
requiere ser colombiano por nacimiento,
ciudadano en egjercicio, tener mas de 25
afos, acreditar titulo universitario y las
demas calidades que establezca la
ley.

FORMACION

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Contralor

Dos (2) afios de experiencia profesional.

158G 8007

EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

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

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

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

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS

SERVIDORES PUBLICOS

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
Aprendizaje ldentificar, incorporar y aplicar |+ Mantiene sus competencias
continuo nuevos conocimientos sobre | actualizadas en funcion de los

regulaciones vigentes, | cambios que  exige la
tecnologias disponibles, | Administracion publica en la
meétodos y programas de |prestacion de un Optimo
trabajo, para mantener | servicio.

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

» Gestiona sus propias fuentes
de informacién confiable y/o
participa de espacios
informativos y de capacitacién.

+ Comparte sus saberesy h
abilidades con sus compafieros
de ftrabajo, y aprende de sus
colegas habilidades
diferenciales, que le permiten
hivelar sus conocimientos en
flujos informaies de
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Orientacion a | Realizar las funciones y|+ Asume la responsabilidad
resultados cumplir los  compromisos | por sus resultados.
organizacionales con eficacia, | «+ Trabaja con base en objetivos
calidad y oportunidad claramente  establecidos vy
realistas.
Orientacion al | Dirigir las decisiones vy |+ Disefia y utiliza indicadores
usuario y al | acciones a la satisfaccién de | para medir y comprobar los
ciudadano las necesidades e intereses | resultados obtenidos. '

de los usuarios (internos y|+ Adopta medidas para
externos) y de los ciudadanos, | minimizar riesgos.

de conformidad con las|- Plantea estrategias para
responsabilidades  publicas | alcanzar o  superar los
asignadas a la entidad 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 productosy /o
servicios dentro de las normas
que rigen a la entidad.

+  EvalGa de forma regular el
grado de consecucidon de los
objetivos.

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

*+ Reconoce la
interdependencia enfre su
trabajo y el de ofros.

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

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

* Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no
discriminacion y genera
espacios y lenguaje incluyente.

+ Escucha activamente e
informa c¢on veracidad al
usuario o ciudadano.

Compromiso con fa
organizacién

Alinear

el

comportamiento
necesidades,
metas organizacionales

Propio
a las

prioridades y

* 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 organizacién en
situaciones dificiles.

* Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

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

Trabajo en equipo

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

meias

«  Cumple los compromisos
gue adguiere con el equipo.

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

Adaptacién al
cambio

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

nuevas

+  Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir
con e 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
comunicacién directa con los
miembros del equipo que per- |
mite compartir informacién e
ideas en condiciones de
respeto vy cordialidad.

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

- Acepta y se adapta
facimente a las nuevas
situaciones.

* Responde al cambio con
flexibilidad.

+ Apoya a la entidad en
nuevas decisiones y coopera
activamente en fa
implementacibn de nuevos
objetivos, formas de trabajo y
procedimientos.

*+ Promueve al grupo para
que se adapten a las nuevas
condiciones.

VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTA

LES NIVEL DIRECTIVO

Competencia Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Vision estratégica | Anticipar oportunidades vy
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la

+  Articula objetivos, recursos
y metas de forma tal que los
resultados generen valor.

organizacioén 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

« 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.

logica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais.

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

« Monitorea periddicamente
los resultados alcanzados e
introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos.

* Presenta nuevas
estrategias ante aliados vy
superiores para contribuir al
logro de los  objetivos
institucionales.

. Comunica de manera
asertiva, clara y contundente el

objetivo 0 la meta, logrando la
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motivacién y compromiso de los
equipos de trabajo
liderazgo efectivo | Gerenciar equipos, |+ Traduce la visién y logra

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

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

Determinar eficazmente las

metas y pricridades
institucionales, identificando
las acciones, los

responsables, los plazos vy los
recursos requeridos para
alcanzarlas.

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

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

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

Planeacion

* 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 vy
acompainia las condiciones para
generar y mantener un clima
laboral positivo en un entorno
de inclusion.

+ Fomenta la comunicacion
clara y concreta en un entorno
de respeto.

*  Preve situaciones y
escenarios futuros.

Toma de
decisiones

*+ Establece los planes de
accién necesarios para el
desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en

cuenta actividades,
responsabiles, plazos y
recursos requeridos;

promoviendo altos estandares

“*CONTROL FISCAL CON EFECTIVIDAD Y TRANSPARENCIA"
Calle 48 No. 17 — 25 Barrio Colombia Barrancabermeja Santander. Teléfono 6025001, E - mail:
info@contraloriabarrancabermeja.gov.co

Pagina Web: www.conftraleriabarrancabermeja.gov.co




CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA
, 100-20-601
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA -
VERSION: 04
NTC ISO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, PAGINA 12 d 180 9001
9001:2015 REQUISITOS Y DE COMPETENCIAS 78 e
] LABORALES

de desempefio

+ Hace seguimiento a la
planeacion institucional, con
base en los indica- dores y
metas planeadas, verificando
que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso.

» Orenta la planeacion
institucional con una visién
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 fas alternativas
disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo

responsabilidades precisas con
base en las prioridades de ia
entidad.

*+ Toma en cuenta la opinion
técnica de los miembros de su
equipoc al analizar tas
alternativas existentes para
tomar una  decision y
desarrollarla.

*+ Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre  teniendo en
consideracién la consecucién
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 vy
oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma
pertinente.
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* Asume los riesgos de las
decisiones tomadas.
Gestion del| Forjar un clima laboral en el |- Identifica las
desarrollo de lasique los intereses de los|competencias de los miembros
personas equipos y de las personas se del equipo, las evalla y las

armonicen con los objetivos y
resultados de la organizacion,
generando oportunidades de
aprendizaje 'y  desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

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 comun
experiencias, hallazgos vy
problemas.
Pensamiento Comprender y afrontar la|+  Organiza los entornos de t
Sistémico realidad y sus conexiones |rabajo para fomentar |la
para abordar el | polivalencia profesional de los
funcionamiento integral vy | miembros del equipo,
articulado de la organizacion e | facilitando la rotacidon de
incidir en los resultados | puestos y de tareas.
esperados —
. Asume una  funcidn

orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y
desempefios.

. Empodera a los miembros
del equipo dandoles autonomia
y poder de decisién,
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.
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I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Secretario General
Codigo 073
Grado 2
Nuamero de cargos Uno (01)
Dependencia Secretaria General
Cargo del jefe inmediato Contralor Municipal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar €l recurso humano, administrativo, financiero y tecnoldgico, necesarios
para el cumplimiento, en forma efectiva, de los objetivos de la Contraloria Municipal
de Barrancabermeja.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
» Asistir al Contralor en el ejercicio de sus atribuciones y propender, bajo la
orientacion de éste, por |a calidad total de las labores y competencias asignadas a la
Contraloria de Barrancabermeja por la Constitucion, la ley y los acuerdos.
> Asistir al Contralor en la coordinacion, seguimiento, orientacion, evaluacion y
control del manejo y desarrollo de los aspectos técnicos que, en ejercicio de sus
atribuciones, desarrolle la Contraloria.
» Propender por la buena marcha de la Contraloria, por el eficaz desenvolvimiento
de su misidon constitucional y legal y por el cumplimiento de las instrucciones
impartidas por el Contralor de Barrancabermeja.
» Asistir al Contralor y por su conducto a la entidad, en la formulacién y
determinacién de las politicas, planes, programas y proyectos que en materia de
vigilancia de la gestién fiscal, de recursos financieros, fisicos, humanos y de bienestar
social que se deban adoptar.
» Proponer los planes que permitan orientar el desarrollo y modernizacion integral
de la Contraloria. :
> Asistir a las dependencias competentes en la elaboracién de los planes de
desarrolio institucional, con base en criterios de gerencia, planeacién estratégica,
calidad total, y el desarrollo de metodologias que impliquen mayor tecnologia y
desarrollo cientifico que permitan que la entidad se adapte facilmente a los cambios
en la administracién publica.
> Proponer los indicadores de gestién, en coordinacion con todas las
dependencias, tendientes a la ejecucién de las politicas, planes y programas, lievar
el sistema de informacion de los mismos y al disefiar el sistema y las herramientas e
instrumentos de seguimiento y evaluacion de tales indicadores y del desempefio
general de la entidad.
» Ordenar la elaboracion de informes de cumplimiento de las politicas, planes y
programas en forma periddica y con destino a las autoridades competentes que
deban conocer de los mismos.
» Ordenar el procesamiento de las estadisticas de la Contraloria de
Barrancabermeja., que sirvan de base para la elaboracion de politicas, planes,
programas y proyectos, asi como el registro de los organismos y personas sujetas a
su vigilancia.
» Consolidar el sistema de registro del costo de los recursos humanos, fisicos y
financieros involucrados en los planes, programas y proyectos que desarrolle la
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Contraloria de Barrancabermeja.

> Coordinar con la dependencia competente en los asuntos administrativos y
financieros la preparacion del proyecto anual de presupuesto de la Contraloria de
Barrancabermeja., sus modificaciones y someterlo a consideracién del Contralor.

> Presentar propuestas sobre la organizacion y desarrolic administrativo,
simplificacion, agilizacién y modernizacidon de tramites y procedimientos y demas

» asuntos relacionados con la gestion y métodos de trabajo.

» Disefiar los sistemas de informacién Utiles a la toma de decisiones y administrarlo,
definiendo y simplificando el manejo de los mismos, propendiendo por la
funcionalidad y pertinencia de la informacién, segun la competencia en su
aprovechamiento y la toma de decisiones y coordinando, con la dependencia
competente, el desarrollo tecnolégice de soporte que sea requerido.

> Dirigir la atencion oportuna de las acciones de tutela, cumplimiento, populares y
derechos de peticion que sean de su competencia.

> Representar judicialmente a la Contraloria Municipal de Barrancabermeja
asistiendo y vigilando los procesos que se adelanten cuando dentro de los mismos
tenga la calidad de demandante o demandado.

» Coordinar con las demas dependencias, la elaboracién y actualizacién del manual
de procedimientos y manual especifico de funciones, requisitos y de competencias
laborales de la Contraloria.

» Dirigir y ejecutar las politicas institucionales, de administracion y desarrollo de
personal, bienestar social e incentivo y capacitacion.

» Responder por la aplicacién de indicadores de gestién, estandares de
desempefo y mecanismos de evaluaciéon y control de los procesos a cargo de la
dependencia.

» Asesorar al Contralor en la formulacidon e implantacion de las politicas
institucionales, de administracion y desarrollo de personal, bienestar social e
incentivos. _

» Intervenir activa y permanentemente en la formulacién, seguimiento y evaluacién
del Plan Estratégico de la Entidad, definiendo las politicas y objetivos particulares de
la Secretaria.

» Dirigir y controlar, de acuerdo con lo que disponga el Contralor, la realizacién de
los planes, programas y proyectos que se deban implantar en maieria de talento
humano para su desarrollo integral.

» Responder por el cumplimiento del régimen salarial y prestaciones determinado
para la kEntidad, de conformidad con las directrices impartidas por el Contralor
Municipal.

» Coordinar, orientar y dirigir la preparacién de los estudios sobre el sisiema de
clasificacion, nomenclatura y remuneracién de cargos y participar en la conformacion
y modificacién de la planta de personal, de acuerdo con las normas vigentes sobre la
materia. -

» Coordinar los registros necesarios para la administracion de personal y expedir
las certificaciones laborales.

% - Dirigir y desarrollar el reporte de novedades e informacién para los procesos de
administracidon de personal.

> Responder por la organizacion y actualizacion del sistema de registro y control
del archivo de hojas de vida del personal activo e inactivo de la entidad.

» Presentar los estudios sobre la planta de personal al Contralor, para que sean
considerados en el anteproyecto de presupuesto de la entidad.
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» Responder y coordinar por la aplicacion de las normas vigenies sobre carrera
administrativa.
» Atender las necesidades de apoyo de personal que hagan posible el
cumplimiento de los objetivos y funciones de las dependencias, administrando la
planta giobal de la Contraloria.
» Establecer de acuerdo con el contralor, las politicas de mejoramiento de la calidad
de vida laboral de los funcionarios de la Contraloria de Barrancabermeja.
» Disefar y coordinar los programas que en materia de salud ocupacional se
establezcan para los funcionarios de la Contraloria de Barrancabermeja, para dar
cumplimiento a la normatividad vigente.
» Disenar e implementar los programas de incentivos que deban aplicarse a los
funcionarios de la Contraloria, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre
la materia.
» Coordinar el sistema de notificaciéon de actos administrativos, en materia de
administracién de personal.
» Coordinar gue los derechos de peticion, acciones de tutela, de cumplimiento y
demas requerimientos de las entidades competentes, recibidas en la dependencia,
se respondan de acuerdo con las instrucciones impartidas y en el tiempo establecido
por las normas legales vigentes sobre la materia.
> Rendir los informes correspondientes sobre el desarrolic de sus funciones e
intervenir en los que por su contenido y naturaleza estén dentro del ambito de su
competencia.
> Asistiry participar en reuniones, consejos, juntas o comités, cuando sea delegado
por el Contralor o cuando los sistemas administrativos adoptados lo handeterminado.
» Ejercer las funciones de Control Interno Disciplinario de la Contraloria Municipal
de Barrancabermeja de conformidad con las normas legales vigentes.
> Responder por la alimentacién y actualizacién del sistema de informacién que
adopte |a entidad, en el area a su cargo.
> Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
« Gestionar la planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad.
Elaborar el Diagnéstico Estratégico.
Definir y difundir el Direccionamiento Estratégico del Sistema de Gestion de Ia
Calidad.
Elaborar e Implementar el Plan de Accion organizacional.
Monitoreo y Seguimiento a los objetivos de la calidad.
Realizar la revision al Sistema de Gestion de la Calidad.
Elaboracion y comunicacion de Informes de gestion. -
Gestion la atencion de solicitudes, reclamos y demas requerimientos de los clientes
y parte interesadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Induccién en los siguientes aspectos.

Disefio de Proyectos.

Manejo de Personal.

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 87 de 1993,

Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios.

*
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 Ley 872 de 2003.
s Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios.
e Decreto 1083 de 2015 '

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

EDUCACION

Derecho, Ciencias

o Titulo Profesional Universitario en

econdmicas, sociales o contables.

administrativas,

Dos (2) afios de experiencia profesional.

FORMACION
Titulo de Postgrado o especializacion en
ciencias administrativas, sociales,
economicas o contables.
EQUIVALENCIAS

titulo profesional, o

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
e Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

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

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

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje continuo

tdentificar, 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 informacién
confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacion.

+ Comparte sus saberes y
habilidades con sus
comparferos de ftrabajo, ¥y
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que

le permiten nivelar sus
conocimientos en  flujos
informales de
interaprendizaje.
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Orientaci6n a | Realizar las funciones y|.  Asume la responsabilidad
resultados cumplir  los  compromisos | por sus resultados.
organizacionales con eficacia, - Trabai
calidad y oportunidad. __lrabaja  con base en
objetivos claramente
establecidos y realistas.
Orientacidn al | Dirigir las decisionesy |+ Disefa y utiliza
usuario y al | acciones a la satisfaccién de | indicadores para medir vy
ciudadano las necesidades e iniereses  comprobar los resultados

de los usuarios (internos y | obtenidos.
externos) y de los ciudadanos, |,
de conformidad con las
responsabilidades  publicas
asignadas a la entidad.

Adopta medidas para
minimizar riesgos.

+ Plantea estrategias para
alcanzar o superar los
resultados esperados.

+  Sefija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados.

+  Cumple con oportunidad
las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la
entidad.

»+ (estiona 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.

+ Valora y atiende Ilas
necesidades y peticiones de
los usuarios y de los

ciudadanos de forma
oportuna.
. Reconoce [a

interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

+ Establece mecanismos
para conocer las necesidades
e inquietudes de los usuarios
y ciudadanos.
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»  [ncorpora las
necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, ieniendo en
cuenta la vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo.

+ Aplica los conceptos de
no estigmatizacién 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 Ila Iniciativa de
colaborar con sus
companeros y con otras areas
cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con ofros de forma
integrada y armonica para la
consecucién de metas
institucionales comunes

*»  Cumple los compromisos
que adquiere con el equipo.

* Respeta la diversidad de
criterios y opiniones de los
miembras del equipo.

Adaptacion al
cambio

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

«  Asume su
responsabilidad como
miembro de un equipo de
tfrabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y
la  motivacibn de  sus
miembros.
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«  Planifica las propias

acciones teniendc en cuenia
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.

+ Acepta y se adapta
faciimente a las nuevas
situaciones

*« Responde al cambio ¢con
flexibilidad.

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

*  Promueve al grupo para
gque se adapten a las nuevas
condiciones.

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Vision estratégica

Anticipar  oporiunidades 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 adecua- da
frente a cada situacion
presente o} eventual,
comunicando al equipo la
lbgica 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,
involucrande  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
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anticipar negociaciones
necesarias.

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

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

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

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacién del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromisc para el logro de
los resultados.

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

Determinar eficazmente Ias

metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los

responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas.

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

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacién, comprometiéndose
con acciones  concretasy
consecuentes con [a decision.

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

Planeacion

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

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

+ Fomenta la comunicaciéon
clara y concreta en un entorno
de respeto.

+ Prevé situaciones vy
escenarios futuros.

Toma de decisiones + Establece los planes de
accidon necesarios para el
desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en

cuenta actividades,
responsables, plazos y
recursos requeridos;

promoviendo altos estandares
de desempefio.

+ Hace seguimiento a la
planeacion institucional, con
base en los indica- dores y
metas planeadas, verificando
gue se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso.

* Orienta la planeaciéon
institucional con una vision
estrategica, que tiene en
cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios y
ciudadanos.

*  Optimiza el uso de los
recursos.

»+ Concreta oportunidades
gue generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

+ 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 Ia
opinion  iécnica de los
miembros de su equipo al
analizar las  alternativas
existentes para tomar una
decisidon y desarrollarla

+ Decide en situaciones de
alta complejidad e
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incertidumbre teniendo en
consideracioén la consecucion
de logros y objetivos de la
entidad.
» Efectlia los cambios que
considera necesarios para
solucionar los  problemas
detectados 0 atender
situaciones particulares y se
hace responsable de |la
decisién tomada.
*» Detecta amenazas vy
oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de
forma pertinente.
. Asume los riesgos de las
decisiones tomadas.

Gestion del | Forjar un clima laboral en el |+ |dentifica las

desarrollo de las|que los intereses de los|competencias de los

personas. equipos y de las personas se | miembros del equipo, las

armonicen con los objetivos y |evalla y las  impulsa
resultados de la organizacién, | activamente para su

generando oportunidades de
aprendizaje 'y desarrollo,
ademas de incentivos para

desarrollo y aplicacion a las
fareas asignadas.

. Promueve la formacion

reforzar el alto rendimiento. de equipos con
interdependencias positivas y
genera espacios de
aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun
experiencias, hallazgos vy
problemas.

Pensamiento
Sistémico

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

+ Organiza los entornos de
trabajo para fomentar Ila
polivalencia profesional de los

miembros del equipo,
facilitando la rotacidn de
puestos y de tareas.

« Asume una funcién

orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas
y desempeiios.

*+  Empodera a los
miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de
decisibn, preservando la
equidad interna y generando
compromiso en su equipo de
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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 vy los efectos dentro de
los diferentes procesos en los

gue participa.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Director Técnico de Fiscalizacion
Codigo 009
Grado 1
Nimero de cargos Uno (01)
Dependencia Direccion de Fiscalizacion
Cargo del jefe inmediato Contralor Municipal

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el analisis y la elaboracidén de los planes, programas y proyectos,
aplicando los conocimientos propios de la formacién profesional especializada, las
metodologias y técnicas apropiadas, a efecto de formular, conjuntamente, con el
Contralor Municipal y el Secretario General, las politicas, los objetivos y las acciones
gue deban llevarse a cabo, para garantizar el cumplimiento de la Misién Institucional,
en el desarrolio de las diferentes actividades administrativas, financieras u operativas,
a que haya lugar, en ejercicio del Control Fiscal.
Se encarga de direccionar el proceso misional de la entidad, de ia coordinacion de la
vigilancia fiscal, la revisién en la rendicién de las cuentas y de orientar la revisién de
la administracién de los recursos naturales del municipic de Barrancabermeja.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
> Responder ante el Contralor de Barrancabermeja por la vigilancia fiscal integral
de todos los sujetos y puntos de control programados en el Plan General de
Auditorias.
» Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas por parte de los responsables
del manejo de fondos y bienes del Municipio.
> Dirigir y orientar el disefio e implementacién del Plan General de Auditorias de la
Contraloria Municipal de Barrancabermeja de manera anual basado en los criterios
de la Contraloria General de la Nacién y por el Contralor Municipal y Realizar su
posterior seguimiento.
> Responder ante el Contralor de Barrancabermeja por la vigilancia fiscal integral
en todas sus etapas y dimensiones en las entidades pertenecientes a los diferentes
sectores.
» Dirigir la evaluacion de los sistemas de control interno en las entidades
municipales y proponer los correctivos necesarios para garantizar su 6ptimo
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funcionamiento.

> Proponer al Contralor las politicas, planes, programas y prioridades que deban
establecerse para el ejercicio de la vigilancia fiscal y responder por el cumplimiento y
buen desempefio de los indicadores y las metas acordadas en el proceso anual de
planificacion que sean de la responsabilidad de dicha Direccion Técnica.

» Salvaguardar la informacion fisica y magnética que hagan parte de los procesos
de esta dependencia.

> Coordinar todos los aspectos que permitan la articulaciéon adecuada de la
vigilancia fiscal, el control social y el medio ambiente.

> Dirigir los estudios y validar los conceptos sobre el comportamiento de la gestion
fiscal del sector de vigilancia correspondiente, con énfasis en lo que tenga relacién
con la gestion del Plan de Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental.

»  Suscribir planes de mejoramiento resultantes de las auditorias con las entidades
objeto de vigilancia fiscal, efectuar el seguimiento sobre su cumplimiento, de acuerdo
con el reglamento y sin perjuicio del adelanto de los procesos de responsabilidad fiscal
por la autoridad competente o la adopcién de otras medidas inherentes al ejercicio de
la vigilancia fiscal.

> Efectuar los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo
relativo al control de la contratacién de urgencia manifiesta de las entidades
municipales.

> Exigir informes sobre la gestion fiscal de los servidores publicos, de las entidades
municipales y sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o
recursos de naturaleza publica.

> Coordinar todos los aspectos que permitan la articulacién adecuada de la
vigilancia fiscal, el control social y el medio ambiente.

» Responder por los resultados e informes de vigilancia fiscal, sin perjuicio de la
facultad de revisién de los mismos por parte del Contralor; adelantar directamente y
de oficio las acciones, las denuncias y las demas actuaciones que correspondan con
el objeto de garantizar la fransparencia, la eficiencia y la eficacia de la vigilancia fiscal.
> Proponer al Contralor las politicas, planes, programas y prioridades que deban
establecerse para el ejercicio de la vigilancia fiscal y responder por el cumplimiento y
buen desempefio de los indicadores y las metas acordadas en el proceso anual de
planificaciéon que sean de la responsabilidad de dicha Direccion Técnica.

»> Responder los derechos de peticion concernientes al campo de sus actuaciones.
»  Responder por el control interno en lo de su competencia, como parte del sistema
que en esta materia se establezca en la Contraloria de Barrancabermeja.

» Responder por la aplicacién de indicadores de gestién, estandares de
desempefio y mecanismos de evaluacién y control de los procesos a cargo de la
dependencia.

> Responder por la alimentacion y actualizacién del sistema de informacién que
adopte la entidad, en el area a su cargo.

> Dirigir las mesas de socializacion del informe borrador para la presentacion del
proceso de auditoria realizado.

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

»  Proyectar y elaborar los memorandos de encargo y sus lineas de auditoria, y asf
mismo realizar el posterior seguimiento a los mismos.

» Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacién suministrada para el
desarrollo de sus labores.

» Coordinar con el Secretario General, la programacién del talento humano
requerido para el cumplimiento del Proceso Auditor, para el ejercicio de la vigilancia
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fiscal.

» Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Plan General de Auditorias.
« |_as auditorias realizadas a las entidades sujetas de control se gjecutan de acuerdo
a los procedimientos establecidos por la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.
¢ Traslado de Hallazgos.
» Acta de Conformidad y seguimiento a Planes de Mejoramiento.
¢ E| Control Fiscal realizado en la Contraloria Municipal de Barrancabermeja se basa
en los principios de eficacia, eficiencia, economia y ecologia en términos de la
valoracién de los costos ambientales.
e |.a participacién en grupos de trabajo se realiza de acuerdo a la necesidad del
servicio dentro de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Induccion en los siguientes aspectos:
» Constitucion Politica Colombiana.
o Ley 42 de 1993.
s Ley 80 de 1993.
¢ Ley 610 de 2000.
+ Norma NTC ISO 9001: 2015

¢ Normas concordantes en materia de control fiscal.
+ Demas normas vigentes.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
EDUCACION
Titulo Profesional en Contaduria
Pubilica, Derecho, Economia,
Administracion Publica,

Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial o Profesional en
Gestién Empresarial. Dos (2) afios de experiencia profesional.

FORMACION

Titulo de Postgrado en la modalidad
de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones dei
cargo.

EQUIVALENCIAS
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
» Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesionatl
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afo de experiencia
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rofesional.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS

SERVIDORES PUBLICOS

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

[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

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

»  Mantiene sSus
competencias actualizadas en
funcién de los cambios gue
exige la Administracion publica
en la prestacion de un éptimo
servicio.

» (estiona sus propias
fuentes de informacién
confiable vy/o participa de
espacios informativos y de

capacitacion.

+ Comparte sus saberes y
habilidades con sSus
compafieros de trabajo, vy
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que
le  permiten nivelar sus
conocimientos en flujos |-
informales de interaprendizaje.

QOrientacion
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.

Orientacion
usuario
ciudadano

Y

al

Dirigir las decisiones vy
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.

+ Disenay utiliza indicadores
para medir y comprobar los
resultados obtenidos

» Adopta medidas
minimizar riesgos.

para

» Plantea estrategias para
alcanzar o©  superar los
resultados esperados

» Se fija metas y obtiene los
resuitados institucionales
esperados

*+  Cumple con oportunidad
las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos vy
tiempos establecidos por la
entidad.

+ Gestiona recursos para
mejorar la productividad y toma
medidas  necesarias para

minimizar los riesgos
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* Aporta elementos para la
consecuciéon de resultados
enmarcando sus productos y/ o
servicios dentro de las normas
gue rigen a la entidad

+ Evalla de forma regular el
grado de consecucidén de los
objetivos

» Valora vy atiende Ias
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 visién de
servicio a corto, mediano vy
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 organizacién
y respeta sus normas.

* Antepone las necesidades de
la organizacidon a sus propias
necesidades.

+ Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.

« Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

« Toma Ila iniciativa de
colaborar con sus compafieros
y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus
tareas
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Trabajo en equipo

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

gue adquiere con el equipo.

Cumple los compromisos

*

criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

Respeta la diversidad de

Adaptacion
cambio

al

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

como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir
con
motivacién de sus miembros.

Asume su responsabilidad

el compromiso y la

acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion

de

Planifica las propias

los objetivos grupales.

comunicacién directa con los
miembros del equipc que per-
mite compartir informacion e

Establece una

ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.
+ Integra a los nuevos

miembros y facilita su proceso

de

apropiacion de las actividades a
cargo del equipo.

reconocimiento y

« Acepta y se adapta
facimente a las nuevas
situaciones.

flexibilidad.

Responde al cambio con

nuevas decisiones y coopera
activamente
implementacién
objetivos, formas de frabajo y
procedimientos.

Apoya a la entidad en

la
nuevos

en
de

gue se adapten a las nuevas
condiciones,

Promueve al grupo para

Viii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

Competencia

Definicién 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 adecua- da

Articula objetivos, recursos y
metas de forma tal que los
resultados generen valor.

contexto
obstrucciones a la ejecucioén de

la

Adopta alternativas si el
presenta

planeacion anual,
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frente a cada situacion
presente o eventual,
comunicando al equipo la
légica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

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 Ila
planeacién para alcanzarlos.

. Presenta nuevas
estrategias ante aliados vy
superiores para coniribuir 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
compromisc para el logro de
los resuitados

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

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

» Forma equipos y les
delega responsabilidades vy
tareas en funcidbn de las
competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del
equipo.

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

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

Planeacion

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

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

- Fomenta Ia comunicacién
clara y concreta en un entorno
de respeto.

»  Prevé situaciones y
escenarios futuros.,

Toma
decisiones

de

» [Establece los planes de
accibn necesarios para el
desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en/|

cuenta actividades,
responsables, plazos y re-
CuUrsos requeridos;

promoviendo altos estandares
de desempeno.

* Hace seguimiento a la
planeacion institucional, con
base en los indica- dores y
metas planeadas, verificando
que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso.

* QOrienta [a planeaciéon
institucional con una visidén
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios y
ciudadanos.

+ Optimiza el uso de los
recursos.

+ Concreta oportunidades
gue generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

+ Elige con oportunidad,

entre las alternativas
disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo

responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la
entidad.

* Toma en cuenta la opinion
tecnica de los miembros de su
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equipe al analizar las
alternativas existentes para
tomar una  decisidn y
desarroliarla.

« Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion
de lo- gros 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 Ia
decision tomada.

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

+ Asume los riesgos de las
decisiones tomadas.

Gestidn

del

desarrollo de
personas.

las

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

+ ldentifica las competencias
de los miemhros del equipo, las
evalua y las impulsa
activamente para su desarrollo
y aplicacion a las tareas
asighadas.

. Promueve la formacién de
eguipos con interdependencias
positivas y genera espacios de

aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun
experiencias, hallazgos vy
problemas.
Pensamiento Comprender y afrontar la|+ Organiza los entornos de
Sistemico realidad y sus conexiones |trabajo para fomentar |la

para abordar el
funcionamiento integral y
articulado de la organizacién e
incidir en los resultados
esperados

polivalencia profesional de los

miembros del equipo,
facilitando Ila rotacidon de
puestos y de tareas.

. Asume una funcién

orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y
desempefos.

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

IS0 9001

+  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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Director :
Denominacién del empleo Director de Responsabilidad Fiscal y

| Jurisdiccién Coactiva.
Codigo 009
Grado 1
Nuamero de cargos Uno (01)
Dependencia Direccion de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva. '

Cargo del jefe inmediato Contralor Municipal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar. en el analisis y la elaboracién de los planes, programas y proyectos,
aplicando los conocimientos propios de la formacién profesional especializada, las
metodologias y técnicas apropiadas, a efecto de formular, conjuntamente, con el
Contralor Municipal y el Secretario General, las politicas, los objetivos y las acciones
que deban llevarse a cabo, para garantizar el cumplimiento de la Misién Institucional,
en el desarrollo de las diferentes actividades administrativas, financieras u operativas,
a que haya lugar, en ejercicio del Control Fiscal.

Se encarga de adelantar, del seguimiento y control de las correspondientes
investigaciones fiscales y los procesos de jurisdiccion coactiva.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

> Definir las politicas e impartir las directrices generales sobre la indagacion
preliminar, el proceso de responsabilidad fiscal y el proceso de jurisdiccion coactiva
que debe desarroliar la Contraloria.

» Informar a la Contraloria General de la Republica sobre los fallos de
responsabilidad fiscal segin los términos establecidos en la las normas legales
vigentes sobre la materia.

» Conformar grupos de asuntos especiales en temas de su competencia.

» Adelantar todas las investigaciones, procesos de responsabilidad fiscal v de
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jurisdiccidn coactiva de la entidad en primera instancia.
» Dirigir las indagaciones preliminares generadas por denuncias, hallazgos de
auditoria u oficiosas que deban tramitarse en esta Direccién Técnica.
> Dirigir los procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccién coactiva a que haya
lugar como producto del ejercicio de la vigilancia y control fiscal.
» Coordinar con los Consuliorios Juridicos de las diferentes universidades, la
consecucion de apoderados de oficio, con el fin de adelantar los procesos de
responsabilidad fiscal y adoptar medidas por otros medios para cumplir con esta
obligacién legal.
» Disefiar y adoptar los manuales o guias, conforme a la ley, para la ejecucién de
indagaciones preliminares y procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion
coactiva que deberan acoger los funcionarios de conocimiento.
> Dar curso a los procesos de responsabilidad fiscal, coordinar la asignacién de
funciones de indagacion o atencion de los procesos de responsabilidad fiscal y
jurisdiccidn coactiva, y comisionar a los funcionarios competentes para la practica de
pruebas.
» Impartir las instrucciones para el oportuno decreto y levantamiento de las
medidas cautelares cuando ellas sean procedentes acorde con la Ley.
» Determinar la cesacién de la accion fiscal en los procesos de su competencia e
impartir las directrices para que se adopten tales decisiones en los procesos de
responsabilidad fiscal y Jurisdiccién Coactiva.
> Llevar el registro de los procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion
coactiva adelantados por la Contraloria.
> Adelantar gestiones pertinentes para el recaudo de pruebas que determinen la
existencia de los elementos de responsabilidad fiscal.
> Adelantar, conforme a las competencias que se establezcan las indagaciones
preliminares, los procesos de responsabilidad fiscal y procesos de jurisdiccion
coactiva. :
> Preparar, para firma del Contralor, la respuesta a los derechos de peticién que
traten temas que correspondan al campo de sus actuaciones.
» Adelantar el tramite de los procesos administrativos sancionatorios.
» Adelantar y/o dirigir el proceso de cobro coactivo llevando a cabo todas las
diligencias necesarias para su desarrollo.
» Coordinar y dirigir la atencion oportuna de las acciones de tutela, cumplimiento
popular y derechos de peticién que sean de su competencia.
» Responder por la aplicacion de indicadores de gestion, estandares de
desempefio y mecanismos de evaluacién y control de los procesos a cargo de la
dependencia.
> Responder por la alimentacioén y actualizacién del sistema de informacion que
adopte la entidad, en el area a su cargo. '
> Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
 Fallo con Responsabilidad Fiscal
o Fallo sin Responsabilidad Fiscal
¢ Auto de Archivo.
» Auto de Apertura.
o Auto de Imputacion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Induccién en los siguientes aspectos:
e Ley 80 de 1993.
o Ley 42 de 1993.
s Ley 610 de 2000.
+ Norma NTC [SO 8001: 2015
« Codigo De Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
¢ Cbdigo General del Proceso.
+ Normas concordantes en materia de control fiscal.
+ Las demas de conocimiento de su Profesion.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

EDUCACION
« Titulo Profesional en Derecho.

FORMACION Dos (2) afios de  experiencia
» Titulo de Postgrado en la modalidad | profesional.

de Especializacién en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

* Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS

SERVIDORES PUBLICOS
Competencia Definicidon de la competencia Conductas asociadas
Aprendizaje ldentificar, incorporar y aplicar |+ Mantiene sus
continuo nuevos conocimientos sobre | competencias actualizadas en
regulaciones vigentes, | funcién de los cambios que
tecnologias disponibles, | exige la Administracién publica
métodos y programas de| en la prestacion de un éptimo
trabajo, para mantener | servicio.
actualizada la efectividad de |+ Gestiona sus propias
sus practicas laborales y su| fuentes de informacion
vision del contexto confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacion.
+ Comparte sus saberes y
habilidades con sus
compaferos de trabajo, vy
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que
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le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos
informales de interaprendizaje.
Orientacion a|Realizar las funciones vy|* Asume la responsabilidad
resultados cumplir los  compromisos | por sus resultados.
organizacionales con eficacia, |+ Trabaja con base en
calidad y oportunidad. objetivos claramente
establecidos y realistas.
Orientacién al | Dirigir las decisiones y |+ Disefiay utiliza indicadores
usuario y al | acciones a la satisfaccion de | para medir y comprobar los
ciudadano las necesidades e intereses de | resultados obtenidos.

los usuarios (intermos y |- Adopta medidas para
externos) y de los ciudadanos, | minimizar riesgos.

de conformidad con las|s Plantea estrategias para
responsabilidades publicas | alcanzar o superar los
asignadas a la entidad | resultados esperados.

+  Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados. )
+ Cumple con oportunidad
las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos vy
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

« EvalGa de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos.

* Valora y atiende Ilas
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.
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» 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 activamenie e
infforma 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 Ia
organizacion y respeta sus
normas.

« Antepone las necesidades
de la 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 comparieros
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
gue adquiere con el equipo.

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

Adaptacion al

cambio

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

+ 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
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miembros del equipo que per-
mite compartir informacién 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
facilmente a las
situaciones.

adapta
nuevas

Responde al cambio con
flexibilidad.

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

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

Vill. COMPE

TENCIAS COMPORTAMENTAL

ES NIVEL DIRECTIVO

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Vision estratégica

Anticipar  oportunidades vy
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacién y su entorno, de

Articula objetivos,
recursos y metas de forma tal
que los resultados generen
valor.,

modo tal que la estrategia

directiva identifigue la
alternativa mas adecua- da
frente a cada situacion
presente ol eventual,
comunicando al equipo la
fégica de las decisiones

los objetivos. -

Adopta alternativas si el
contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de
la planeacién anual,
involucrando al equipo, aliados
y superiores para el logro de

directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

*

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

infroduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos.
+ Presenta nuevas

estrategias ante aliados vy
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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 vy 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.

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

+ Formaequiposy les delega
responsabilidades y tareas en
funcién de las competencias, el
potencial y los intereses de los
miembros del equipo.

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

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

Planeacién

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

+ Propicia, favorece y
acompafa las condiciones
para generar y mantener un
clima faboral positivo en un
entorno de inclusién.

*+  Fomenta la comunicacién
clara y concreta en un entorno
de respeto.

+ Prevé situaciones y
escenarios futuros.

Toma de
decisiones

» Establece los planes de
accién  necesarios para el

“CONTROL FISCAL CON EFECTIVIDAD Y TRANSPARENCIA®
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Jinteandelo

desarrolioc de los objetivos
estrategicos, teniendo en

cuenta actividades,
responsables, plazos y re-
cursos requeridos;

promoviendo altos estandares
de desempenio.

« Hace seguimiento a la
planeacion institucional, con
base en los indica- dores y
metas planeadas, verificando
que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso.

« QOrienta la planeacion
institucional con una visidén
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios y
ciudadanos.

« Optimiza el uso de los
recursos.

« Concreta oportunidades
qgue generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

+ 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 opinidon
técnica de los miembros de su
equipe al analizar las
alternativas existentes para
tomar una  decisibn vy
desarroliarla.

» Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion
de lo- gros y objetivos de la
entidad.

» Efectia los cambios que
considera necesarios para
solucionar los  problemas
detectados o} atender
situaciones particulares v se
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hace responsable de Ia
decision tomada.
*+ Detecta amenazas vy
oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de
forma pertinente.
+ Asume los riesgos de las
decisiones tomadas.
Gestion del| Forjar un clima laboral en el |+« Identifica las competencias
desarrollo de las|que los intereses de los |de los miembros del equipo, las
personas equipos y de las personas se |evalla 'y las impulsa

armonicen con los objetivos y
resultados de la organizacion,
generando oporiunidades de
aprendizaje y  desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

activamente para su desarrollo
y aplicacidbn a ias tareas
asignadas.

+ Promueve la formacién de
equipos con interdependencias
positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo,

poniendo en comun
experiencias, hallazgos vy
problemas.

Pensamiento
Sistémico

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

* Organiza los entornos de
trabajo para fomentar Ia
polivalencia profesional de los

miembros - del equipo,
facilitando la rotacion de
puestos y de tareas.

*+ Asume una funcién

orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y
desempefios.

*  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.
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»+ Comprende y gestiona las
interrelaciones  entre las
causas y los efectos dentro de
los diferentes procesos en los

gue participa.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo .Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 4
Numero de cargos Nueve (09)
Dependencia ' Direccion de Fiscalizacion.
Cargo del jefe inmediato Director Técnico de fiscalizacion.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la Profesion, para generar nuevos
productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar fa cultura
de la Mejora Continua en fa Entidad.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

> Actualizar la informacién del programa de PASIVOCOL con el fin de informar al
Ministerio de Hacienda sobre el historial laboral de los funcionarios de la Contraloria
Municipal de Barrancabermeja en coordinacion con el profesional universitario
encargado de ello.

> Apoyar, en coordinacién con el Jefe inmediato, el disefio, la definicion y
actualizacién del mapa de riesgos de los sujetos y puntos de control.

> Aplicar los procedimientos establecidos por la guia del proceso auditor adoptada
por la Entidad como herramienta de trabajo en el desarrollo de las auditorias e
informes especiales y sugerir las mejoras.

» Participar en la actualizacion y determinacion de los sujetos de control fiscal.

> Proponer la programacion y ejecucion de auditorias para ser incluidas en el Plan
General de Auditorias o instrumento equivalente, de conformidad con las politicas y
programas de la entidad.

» Generar y elaborar junto con la Direccion de Fiscalizacién los indicadores y
estadisticas sectoriales Utiles para la realizacién de los proyectos de investigacion de
la Direccién de Fiscalizacion, para la contextualizacién de las actividades de vigilancia
fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempenio fiscal, administrativo,
institucional y de politica Publica de!l sector.

> ldentificar irregularidades que puedan dar origen a un gjercicio de auditoria de la
Direccion de Fiscalizacion.

» Orientar y participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los ejercicios
de auditorfa de la Direcciéon Técnica de Fiscalizacién, de acuerdo con las
metodologias y los protocolos establecidos.

> [Establecer, en coordinacién con la Direccion de Fiscalizacion, las lineas de
accion, el plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo los cuales
se van a desarroliar los ejercicios de auditoria a cargo de la Direccidn.

> Proponer la programacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad
con los resultados de los analisis.
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» Apoyar, en coordinacion con el Jefe inmediato, el disefio, definicion y
actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos objeto de control fiscal
del sector.

> Proponer en coordinacion con el superior inmediato, las metodologias de trabajo
que se deban desarroliar para el logro de los objetivos de la dependencia.

> Preparar los estudios, memorias, cuadros, graficas, estadisticas, informes y
demas documentos que se originen en el ejercicio de sus funciones, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

> Disefiar, evaluar y controlar planes, programas, proyectos o actividades técnicas
o administrativas de la dependencia y garantizar la correcta aplicacién de las normas
y de los procedimientos vigentes

> Efectuar las visitas necesarias en el desarrollo de sus funciones previa
autorizacion del superior inmediato.

> Informar oportunamente al superior inmediato las irregularidades e
inconsistencias encontradas en el gjercicio de sus funciones.

» Proponer los cambios, modificaciones o adiciones que deben efectuarse a los
procedimientos de la dependencia en que se desempena.

» Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

> Actuar y partir del principio de la buena fe, juicio, ética e independencia, en el
ejercicio de las funciones como Profesional Universitario de la Direccién Técnica de
Fiscalizacidén, para determinar, analizar, evaluar y clasificar los hallazgos con la
asistencia de Profesionales en Derecho y/o especialidad que se requiera.

> Asegurar la reserva y confidencialidad de la informaciéon suministrada para el
desarrollo de sus labores.
‘> Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y demas
documentos relacionados con la gestion fiscal de las entidades

» Proponer la programacién y ejecucién de auditorias especiales, de conformidad
con los resultados del analisis.

> Preparar y elaborar los informes especiales que en materia de recursos naturales
y de medio ambiente que se asignen al ingeniero ambiental.

» Cumplir las demas funciones propias del equipo auditor.

» Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ Notificacién del equipo de auditoria

* Ayuda de Memoria

» Cronograma de actividades

» Programas de auditoria y papeles de trabajo

* Informe preliminar de Auditoria

» Informe final de Auditoria

+ Traslado de Hallazgos Auditoria

« Referenciacion de Papeles de Trabajo, generar informes, conceptos, traslados de
hallazgos y archivo auditoria

+ Realizacion de informes, estudios y auditorias en materia ambiental gue respondan
a las necesidades institucionales y de los sujetos de control

« Realizacion de estudios y auditorias en materia ambiental conforme las normas
vigentes del caso

\ * Notificacién del equipo de trabajo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Induccidn en los siguientes aspectos:
» Guia General de Auditoria Territorial.
+ Constitucién Politica Colombiana.
+ Cédigo General del Proceso.
+ Cddigo de Procedimiento Penal.
» ley 42 de 1993.
+ lLey 80 de 1993.
* Ley 298 de 1996.
+ Ley 358 de 1997. -
+ |ey 489 de 1998.
+ Ley 610 de 2000.
+ Ley 594 de 2000.
* Norma NTC ISO 8001: 2015

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
EDUCACION
e Tituio Profesional en Contaduria
Publica, Derecho, Economia,
Administracion Pulblica,
Administracién de Empresas, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial,

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil

o Arquitecto. Dos (2) afios de experiencia profesional.

FORMACION

e Titulo de Postgrado en la modalidad
de Especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
» Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
¢ Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia

profesional.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS
SERVIDORES PUBLICOS
Competencia | Definicion de la competencia | Conductas asociadas
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Aprendizaje

Identificar, incorporar y aplicar

. Mantiene sSus

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

continuo nuevos conocimientos sobre | competencias actualizadas en
regulaciones vigentes, funcién de los cambios que
tecnologias disponibles, | exige la Administracidn publica
métodos y programas de | en la prestacion de un éptimo
trabajo, para mantener | servicio.
actualizada la efectividad de | - Gestiona sus  propias
sus practicas laborales y suifuentes de informacién
visién del contexto. confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacion.
« Comparte sus saberes y
habilidades con sus
compafieros de ftrabajo, vy
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que
le  permiten nivelar sus
conocimientos en flujos
: informales de interaprendizaje.
Orientacion a|Realizar las funciones vy|+ Asume la responsabilidad
resultados cumplir  los  compromisos | por sus resultados.
organizacionales con eficacia, | « Trabaja con base en
calidad y oportunidad objetivos claramente
astablecidos y realistas.
Orientacion al | Dirigir las decisiones vy |+ Disefiay utiliza indicadores
usuario y al | acciones a la satisfacciéon de | para medir y comprobar los
ciudadano las necesidades e intereses | resultados obtenidos.

+ Adopta medidas
minimizar riesgos.

para

+ 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 vy
tiempos establecidos por la
entidad.

+ (estiona 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

“CONTROL FISCAL CON EFECTIVIDAD Y TRANSPARENCIA”
Calle 48 No. 17 — 25 Barric Colombia Barrancabermeja Santander. Teléfono 6025001, E - mail:
info@contraloriabatrancabermeja.gov.co

Pagina Web: www.contraloriabarrancabermeja.gov.co

IS0 9001

icontec

Intarharlendl




CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA
100-20-601

VERSION: 04

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, 150 6001

REQUISITOS Y DE COMPETENCIAS PAG'NT‘; 46 de
LABORALES

NTC ISO
9001:2015

que rigen a la entidad.

. Evalia de forma regular
el grado de consecucién de los
objetivos.

. Valora y atiende las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de

forma oportuna.

. Reconoce la
interdependencia entre su

trabajo v el de otros.

. Establece mecanismos
para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios 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

estigmatizacién y no

discriminacion y genera
espacios y lenguaje incluyente.

*+ Escucha activamente e
infforma con veracidad al
usuario o ciudadano.

Compromiso con la | Alinear el propio | ¢ Promueve el cumplimiento

organizacién comportamiento a las| de las metas de |Ia

necesidades, prioridades y | organizacién y respeta sus
metas organizacionales 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 compafieros
y con ofras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus

_ tareas.

Trabajo en equipo | Trabajar con otros de forma |+« Cumple los compromisos

integrada y armonica para la | que adquiere con el equipo.

» Respeta la diversidad de
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consecucion de metas | criterios y opiniones de los
institucionales comunes. miembros del equipo.
Adaptacion al | Enfrentar con flexibilidad las |+ Asume su responsabilidad
cambio situaciones nuevas | como miembro de un equipo de

asumiendo un manejo positivo
y constructivo de los cambios.

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 ohjetivos grupales.

» Establece una
comunicacion directa con los
miembros del equipo que per-
mite compartir informacion e
ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

. Integra a los nuevos
miembros y facilita su proceso
de reconocimiento y

apropiacion de las actividades a
cargo del equipo.

. Acepta y se adapta
facimente a las nuevas
situaciones.

. Responde al cambic con
flexibilidad.

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

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

VIil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Aporte técnico- Poner a disposicién de la| « Aporta soluciones
profesional Administracion sus saberes | alternativas en lo que refiere a

profesionales especificos y
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

sus saberes especificos.

« Informa su experiencia
especifica en el proceso de
foma de decisiones que
involucran aspectos de su
especialidad.

+ Anticipa problemas
previsibles gue advierte en su
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caracter de especialista,

+  Asume la
interdisciplinariedad

aprendiendo puntos de vista
diversos y alternativos al propio,
para analizar y ponderar

soluciones posibles.

Comunicacién
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 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
informacién recibida.

» Da respuesta a cada
comuhicacion recibida de modo
inmediato.

Gestidn
procedimientos

de

Desarrollar las tareas a cargo
en e marco de los
procedimientos vigentes vy
proponer & 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 vy
protocolos definidos.

Instrumentaciéon
de decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable con
criterios de gconomia,
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.
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« Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 4

Nimero de cargos Uno (01)

Dependencia Tesoreria

Cargo del jefe inmediato Contralor Municipal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la Profesion, para generar nuevos)
productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar fa cultura)

de la Mejora Continua en la Entidad.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

> Autorizar y refrendar con su firma los cheques, cuentas, recibos oficiales de caja,
boletines y demas documentos e informes que estén relacionados con la
administracion de fondos y pagos de la Contraloria.

» Recaudar, custodiar y administrar los fondos, valores y documentos financieros
de la Contraloria, de acuerdo con las normas y sistemas vigentes sobre lamateria.

» Coordinar el pago de las obligaciones de la Contraloria, de acuerdo con la
disponibilidad de fondos de la entidad y procedimientos vigentes para el area.

> Administrar y controlar las cuentas bancarias de la Contraloria y mantener la
liquidez de las cajas menores, de acuerdo con las normas fiscales y administrativas
vigentes.

> Responder que se mantengan vigentes las diferentes pédlizas de manejo
relacionadas con la administracion de la tesoreria.

> Expedir la ejecucion presupuestal del sistema de manera mensual con el fin de
conocer el presupuesto ejecutado y su reserva.

> Elaborar el informe anual de cuentas por pagar, segin los requisitos,
procedimientos y plazos establecidos por las entidades competentes.

> Preparar los informes, boletines y estado de tesoreria, segun las normas y
técnicas fiscales que hayan sido adoptadas.

> Elaborar la programacién de flujo de fondos y mantener actualizado el PAC de
Tesoreria.

» Preparar las correspondientes declaraciones tributarias y en consecuencia,
realizar los pagos dentro de los plazos establecidos, de las deducciones de Retencién
de la fuente, IVA y demas contribuciones que establezca la Ley.

> Responder porque los avances concedidos por cualquier concepto se legalicen
oportunamente.

> Coordinar la preparacion y tramitacién de las comisiones de servicio Yy
reconocimiento de viaticos y gastos de viaje de los funcionarios de la Contraloria, de
acuerdo con [as disposiciones vigentes sobre la materia.

» Coordinar con la dependencia y/o entidad competente, la expedicion de los
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certificados de Ingreso y Retencion de acuerdo con las normas vigentes.

» Preparar anualmente [a informacién exégena o informe en medios magnéticos
sobre pagos a terceros exigidos por la DIAN, de acuerdo con las normas vigentes.

»  Estudiar, evaluar, analizar y conceptuar sobre los asuntos de competencia de la
dependencia, de acuerdo con su profesion.

Participar en la elaboracion de metodologias de trabajo, requeridas para el desarrollo
de las funciones de la dependencia.

» Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

Elaborar los comprobantes de ingreso y archivarlos segin el procedimiento
establecido.

» Controlar la ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja; verificar la
disponibilidad de dineros controlando gastos y verificando saldos presupuestados y
ejecutados.

>  Elaborar los comprobantes de egreso y cheques de las obligaciones contraidas
por la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

> Radicar la entrega de cheques mediante libro de entrega y control de la
dependencia.

> Realizar la liquidacién de la ndmina de manera mensual de la Contraloria
Municipal de Barrancabermeja.

> Elaborar las planillas de pagos de seguridad social y parafiscal para su
respectivo pago, segun el método establecido por la Direccion.

> Recaudar el monto correspondiente a estampillas, asi como realizar el pago
pertinente de manera mensual, de conformidad con las normas vigentes.

> Registrar y archivar en la forma debida todos los documentos contables que se
manejen por la tesoreria.

> Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacion suministrada para el
desarrollo de sus labores.

» Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza vy el area de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Nomina Personal

s Facturas

« Cuenta de cobros

¢ Detalle del Presupuesto

« Resoluciones de Crédito, Contra crédito y Modificaciones al Presupuesto

e Plan Anual Mensualizado de Caja

» Resoluciones de Reserva y Cuentas por Cobrar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Induccién en los siguientes aspectos:

» Estatuto Organico de Presupuesto.

*» Decreto 111 de 1996.

» Régimen del Empleado Oficial.

» Ley 594 de 2000.

» Conocimiento en elaboracion, ejecucién y control del PAC.

« Conocimiento y experiencia en el manejo de Sistemas Contables.

* Norma NTC SO 9001: 2015

» Demas normas vigentes.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA
EDUCACION
o Titulo Profesional en Contaduria
Puablica, Derecho, Economia,

Administracidén Pudblica, Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil
o Arquitecto. Dos (2) afios de experiencia profesional.
FORMACION

o Titulo de Posigrado en la modalidad
de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIAS
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
« Terminacién y aprobaciotn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS
SERVIDORES PUBLICOS

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 sSus
competencias actualizadas en
funcion de los cambios que
exige la Administracion publica

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
compafieros de frabajo, Yy
aprende de sus colegas

habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos
informales de interaprendizaje.

Qrientacion a
resultados

Realizar las funciones vy
cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia,

. Asume la responsabilidad
por sus resultados.

. Trabaja con base en
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calidad y oportunidad. objetivos claramente
establecidos y realistas.
Orientacién al Dirigir las decisiones vy | * Disefia y utiliza
usuario y al acciones a la satisfaccion de | indicadores para medir vy
ciudadano las necesidades e intereses | comprobar los  resultados
de los usuarios (internos vy | obtenidos.
externos) y de los | + Adopta medidas para
ciudadanos, de conformidad | minimizar riesgos.
con [as responsabilidades | « Plantea estrategias para
publicas asignadas a la alcanzar o superar los
entidad.

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 Ia
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 /o
servicios dentro de las normas
gue rigen a la entidad.

+ Evalta de forma regular el
grado de consecucién de los
objetivos.

* 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 vy
largo plazo.
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+  Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no
discriminacién y genera
espacios y lenguaje incluyente.
+ Escucha activamente e
informa con veracidad al
usuario o ciudadano.
Compromiso con la | Alinear el propio i«  Promueve el cumplimiento
organizacién comportamiento a las | de las metas de la organizacion

necesidades, prioridades vy |y respeta sus normas.
metas organizacionales.

* Antepone las necesidades |
de la organizacién a sus propias
necesidades.

» Apoya a la organizaciéon en
situaciones dificiles.

+  Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

+ Toma lainiciativa de
colaborar con sus comparieros
y con ofras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus
tareas.

Trabajo en equipo | Trabajar con otros de forma |- Cumple los compromisos
integrada y arménica para la | que adquiere con el equipo.
consecucion de metas | Respeta la diversidad de

institucionales comunes. criterios y opiniones de los

miembros del equipo.
Adaptacion al | Enfrentar con flexibilidad las | «  Asume su responsabilidad
cambio situaciones nuevas | como miembro de un equipo de

asumiendo un manejo | trabajo y se enfoca en contribuir
positivo y constructivo de los [con el compromiso y Ila
cambios. 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 per-
mite compartir informacién e
ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.
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* Integra a los nuevos
miembros y facilita su proceso
de reconocimiento y
apropiacion de las actividades a
cargo del equipo.

se
las

* Acepta vy
facimente a
situaciones.

adapta
nuevas

flexibilidad.

+ Responde al cambio con

* Apoya a la entidad en
nuevas decisiones y coopera
activamenie en la
implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos.

* Promueve al grupo para
que se adapten a las nuevas
condiciones.

Vili. COMPE

TENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
Administraciébn 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 advierie en su
caracter de especialista.

+  Asume la
interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista

diversos y alternativos al propio,

para analizar y ponderar

soluciones posibles.
Comunicacién Establecer comunicacion |+ Utiliza canales de
efectiva efectiva y positiva con|comunicaciéon, en su diversa
superiores jerarguicos, pares | expresion, con claridad,

y ciudadanos, tanto en la

precision y tono agradable para
el receptor.
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expresion escrita, como verbal
y gestual.

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

+  Mantiene escuchay lectura
atenta a efectos de comprender
mejor los  mensajes ©
informacién recibida.

« Da respuesta a cada
comunicacion recibida de modo
inmediato.

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
criferios 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.

instrumentacién de
decisiones

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

trabajo o pertenecen a la esfera

- Discrimina con efectividad
entre las decisiones que deben
ser elevadas a un superior,
socializadas al equipo de

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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Universitario
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Caddigo 219

Grado 4

Niimero de cargos Uno (01)

Dependencia Direccién de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva.

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccién Coactiva.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la Profesién, para generar nuevos
productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la
cultura de la Mejora Continua en la Entidad; instruir los procesos de responsabilidad
fiscal con el objeto de establecer la responsabilidad de los funcionarios publicos y de
los particulares gue ejercen dineros publicos.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

> Participar en el disefio de planes de investigaciones especiales que se
adelanten con otras entidades del Estado, con el fin de optimizar la gestion de
vigilancia fiscal y la determinacién de responsables fiscales por menoscabo del
patrimonio publico.

> Analisis de la jurisprudencia relacionada con los procesos de responsabilidad
fiscal y de jurisdiccién coactiva, para aplicarla en la gestion de la direccién de
responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva.

> Recibir las quejas denuncias o hallazgos para proceder a adelantar la respectiva
indagacion preliminar o el proceso de responsabilidad fiscal y analizar y determinar si
amerita apertura de proceso.

> Elaborar el proyecto de auto de apertura de responsabilidad fiscal y el proyecto
de auto de archivo cuando para cada caso, se hayan determinado los elementos
exigidos por la Ley y presentarlos para revision y firma del Jefe de Oficina.

> Elaborar proyectos de autos de tramite, que se deban proferir durante el
desarrollo de los procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva.

> Elaborar proyectos de autos de imputacion y proyectos de failos de resolucion
de responsabilidad fiscal y presentarlos para revision y firma del Jefe de Oficina.

> Preparar y rendir los informes, estudios, memorias, cuadros, gréficas,
estadisticas y demas documentos que se originen en el ejercicio de sus funciones,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

> Efectuar las visitas que sean necesarias en el desarrollo de sus funciones previa
autorizacion del superior inmediato.

> Informar oportunamente al superior inmediato las irregularidades e
inconsistencias encontradas en el gjercicio de sus funciones.

> Cumplir con los objetivos y metas concertados de acuerdo con los indicadores
de gestion y desempefio formulados en el Plan Institucional.

> Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo
utilizados y proponer en coordinacion con el superior inmediato las modificaciones,
ajustes o nuevas metodologias a desarrollar para el logro de los objetivos de la
dependencia.

> Colaborar con el superior inmediato en las actividades referentes a Ia
administracion del talento humano asignado a la dependencia.

»  Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacion suministrada para el
desarrollo de sus labores
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»  Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Proyeccién auto con Responsabilidad Fiscal.
* Proyeccién auto sin Responsabilidad Fiscal.
¢ Proyeccién auto de Archivo.

» Practica de pruebas.

+ Auto de Apertura

¢ Auto de Imputacién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Induccion en los siguientes aspectos

» Constitucion Politica.

o Ley 42 de 1993.

e Ley 80 de 1993.

e ey 610 de 2000.

e Ley 594 de 2000.

o Codigo General del Proceso.

¢ Codigo de Procedimiento Administrativo y de la Contencioso Administrativo.
« Norma NTC I1SO 8001: 2015

+ Demas normas vigentes.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

EDUCACION
» Titulo Profesional en Derecho.

Dos (2) afios de experiencia

FORMACION profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

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

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

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

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
Aprendizaje Identificar, incorporar y aplicar | = Mantiene sus competencias
continuo nuevos conocimientos sobre | actualizadas en funciéon de los

regulaciones vigentes, | cambios que exige |la
tecnologias disponibles, | Administracidn publica en la
métodos y programas de |prestacion de un  6ptimo
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trabajo, para mantener | servicio.

actualizada la efectividad de |+ Gestiona  sus propias
sus practicas laborales y su | fuentes de informacion
visién del contexto. confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacion.

+ Comparte sus saberes vy
habilidades con sSus
compafieros de trabajo, vy
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que
le  permiten nivelar sus
conocimientos en flujos
informales de interaprendizaje.

Orientacién
resultados

a|Realizar las funciones y|¢« Asume la responsabilidad
cumplir los compromisos | por sus resultados.
organizacionales con eficacia, | = Trabaja con base en
calidad y oportunidad. objetivos claramente
establecidos y realistas.

Orientacién
usuario
ciudadano

al | Dirigir las decisiones y|. Disefia y utiliza indicadores
Yy al | acciones a la satisfaccion de para medir y comprobar los
las necesidades e intereses resultados obtenidos.
de los usuarios (internos vy
externos) y de los ciudadanos,
de conformidad con las
responsabilidades  publicas |« Plantea estrategias para
asignadas a la entidad. alcanzar o superar los
resultados esperados.

» Adopta medidas para
minimizar riesgos.

+ 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
qgue rigen a la entidad.

« Evalla de forma regular el
grado de consecucién de los
objetivos.

Calle 48 No
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« Valora y atiende Ilas
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna.

+ Reconoce la
interdependencia entre  su
trabajo y el de ofros.

+ 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.

Compromiso con la
organizacion

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

+  Promueve el cumplimiento
de las metas de la organizacién
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 compafieros
y con ofras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus
tareas.

Trabajo en equipo

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

+ Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo.

* Respeta ia diversidad de
criterios y opiniones de [os
miembros del equipo.
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Adaptacion al

cambio

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

*  Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir
con el compromiso y Ia
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 per-
mite compartir informacién 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
facimente 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.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL

profesionales especificos vy
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Aporte técnico- | Poner a disposicion de la|« Aporta soluciones
profesional Administracién sus saberes | 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
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+ Asume la
interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista
diversos y alternativos al
propio, para analizar vy
ponderar soluciones posibles
Comunicacién Establecer comunicacion | « Utiliza canales de

efectiva

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

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 expresién
para hacer efectiva y sencilla la
comprension.

«  Mantiene escuchay lectura
atenta a efectos de comprender
mejor los mensajes 0
informacién 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 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 resuitados 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
elias con base en informacion
valida y rigurosa.

» Maneja criterios objetivos
para analizar la materia a
decidir con las personas
involucradas.
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+ Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado 3

Nimero de cargos , Uno (01)

Dependencia Direccidon de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva.

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a los profesionales de la Dependencia de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva en el desarrolio de los programas, proyectos o actividades de
control, aplicando con destreza los conocimientos técnicos adquiridos, que garanticen
la correcta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
» Ejecutar las actividades del proceso de secretaria comun, tales como librar
comunicaciones y despachos remisorios o comisorios, entre otros, que surjan de
dentro de los Procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.
» Efectuar la notificacién de los autos y providencias que dicte la Direccién de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.
»  Oficiar a entidades publicas y privadas con el fin de adelantar las labores propias
dentro de los procesos, solicitando la informacién relacionada con el mismo.
> Elaborar proyecto de los diferentes autos de tramite, de decreto de practica de
pruebas que tengan por fin impulsar el proceso de responsabilidad fiscal y jurisdiccion
coactiva.
> Digitar las diligencias de las versiones libres y espontaneas y las declaraciones
juramentada que se lieven a cabo, en ocasién a los procesos de Responsabilidad
Fiscal.
» Elaborar el proyecto de las actas de visitas fiscales y/o inspecciones fiscales.
> Participar en la consolidacién de la informacién sobre responsables fiscales y
sobre las estadisticas que a otra entidad o dependencia deba rendir la Jefatura de
Oficina.
> Archivar en forma cronolégica y debida la documentacion que soporta el proceso
que se lleva, para el control de la investigacion.
»  Proyectar y elaborar los informes mensuales de labores y los anuales de gestion
que deba rendir la Dependencia.
» Llevar el libro de radicacién de los Procesos de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva.
» Impulsar los procesos de Jurisdiccion Coactiva y Responsabilidad Fiscal.
» Las demas funciones asignadas por el jefe de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeiio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Recepcion de versiones libres y Espontaneas.
¢ Declaraciones juramentadas.
¢ Actas de Inspecciones Judiciales.
¢ Actas de Notificaciones Personales.
¢ Actas de Emplazamiento por Edictos.
e Acta de Posesion de Apoderados Judiciales.
¢ Proyeccidn y Trascripcion de Oficios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
fnduccién en los siguientes aspectos
e Ley 42 de 1993.
e L ey 610 de 2000.
s Ley 594 de 2000.
» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
» Codigo General del Proceso.
+ Norma NTC ISO 9001: 2015

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
» Técnico juridico.
e Cinco (5) semestres de educacion superior
en derecho o disciplinas relacionadas.

EQUIVALENCIAS
» Titulo de formacién tecnolégica o deformacion técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.
« Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
« Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiiler
para ambos casos.
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS

Un (1) afio de experiencia
relacionada.

SERVIDORES PUBLICOS
Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Aprendizaje Identificar, incorporar y aplicar i =  Mantiene sus
continuo nuevos conocimientos sobre | competencias actualizadas en
regulaciones vigentes, | funciéon de los cambios que
tecnologias disponibles, | exige la Administracion publica
métodos y programas de en la prestacion de un éptimo
trabajo, para mantener | servicio.
actualizada la efectividad de |« Gestiona sus propias
sus practicas laborales y su |fuentes de informacién
vision del contexto. confiable yfo participa de
espacios informativos y de
capacitacion.
« Comparte sus saberes y
habilidades con sSus
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comparfieros de trabajo, y
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus
cohocimientos en flujos
informales de interaprendizaje.

Orientacion a
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.

Orientacién al
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.

+ 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
asperados

+ Cumple con oportunidad
las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos vy
tiempos establecidos por la
entidad

» (estiona recursos para
mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para
minimizar los riesgos

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

+ Evalta de forma regular el
grado de consecucion de los
obietivos

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

« Reconoce la
interdependencia entre  su
frabajo vy el de otros.

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

. Incorpora las
necesidades de wusuarios 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
infforma con veracidad al
usuario o ciudadano.
Compromiso con la | Alinear el propio |+  Promueve el cumplimiento
organizacion comportamiento a las | de las metas de la organizacion
necesidades, prioridades vy y respefa sus normas.

metas organizacionales. * 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 Ila iniciativa de
colaborar con sus compaferos
y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus
tareas.

Trabajo en equipo | Trabajar con otros de forma|+ Cumple los compromisos
integrada y armoénica para la | que adquiere con el equipo
consecucion de metas |+ Respeta la diversidad de

institucionales comunes. criterios y opiniones de los

miembros del equipo
Adaptacion al | Enfrentar con flexibilidad las |+ Asume su responsabilidad
cambio situaciones nuevas | como miembro de un equipo de

asumiendo un manejo positivo | trabajo y se enfoca en contribuir
y constructivo de los cambiocs. [con el compromiso y la
motivacién de sus miembros

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

“CONTROL FISCAL CON EFECTIVIDAD Y TRANSPARENCIA”
Calle 48 No. 17 — 25 Barrio Colombia Barrancabermeja Santander. Teléfono 6025001, E - mail:
: info@contraloriabarrancabermeja.gov.co
Pagina Web: www.contraloriabarrancabermeja.gov.co




CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA
100-20-601

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION: 04

IS0 800

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y DE COMPETENCIAS
LABORALES

PAGINA 66 de
78

NTC ISO
9001:2015

Aintoinaclons]

+  Establece una
comunicaciéon directa con los
miembros del equipo que per-
mite compartir informacién 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.

* Responde al cambio con
flexibilidad.

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

*+ Promueve al grupo para
que se adapten a las nuevas
condiciones.
VIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Confiabilidad Contar con los conocimientos | = Aplica el conocimiento
Técnica técnicos requeridos y | técnico en el desarrollo de sus
aplicarlos a  situaciones | responsabilidades.
concretas de trabajo, con altos | «+ Mantiene actualizado su
estandares de calidad. cohocimiento  técnico  para
apovar su gestion
Adaptarse a las politicas| *+ Resuelve problemas
institucionales vy  generar | utilizando conocimientos
informacién acorde con los |técnicos de su especialidad,
procesos. para apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos
institucionales.
Disciplina + Emite conceptos técnicos,
juicios o propuestas claros,
precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales.
» Recibe instrucciones vy
desarrolla actividades acorde
con las mismas.
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+ Acepta la supervision

constante.
* Revisa de manera
permanente los cambios en los
procesos.

Responsabilidad Conoce la magnitud de sus « Utiliza el tiempo de manera
acciones y la forma de eficiente.

afrontarlas » Maneja adecuadamente
los implementos requeridos
para la ejecucion de su tarea.

* Realiza sus tfareas con
criterios de  productividad,
calidad, eficiencia y efectividad.
« Cumple con eficiencia la
tarea encomendada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407
Grado 4
Ndmero de cargos Uno (01)
Dependencia Despacho del Contralor
Cargo del jefe inmediato Contralor Municipal

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de almacenista y de archivo coadyuvando a la entidad a ejecutar
una buena funcién publica.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
» Administrar y manejar los bienes de la Contraloria Municipal.
» Responder por el correcto funcionamiento y organizacion del almacén y el archivo
de la Contraloria, cumpliendo las disposiciones y procedimientos vigentes sobre la
materia.
» Supervisar la recepcion, almacenamiento y distribucion de los bienes adquiridos
por la Contraloria.
» Coordinar, supervisar y verificar que se lleven a cabo los registros que implica la
administracion y control del almacén y del archivo de la Contraloria.
> Ejecutar sistemas de seguridad que permitan que en el Almacén y en el Archivo
de la entidad, se garanticen la correcta custodia de los bienes y documentos en
depdsito, asi como los cuidados necesarios para mantenerlos en buen estado.
> Revisar y Aprobar las certificaciones elaboradas que se expidan de funcionarios
o ex funcionarios sobre informacién correspondiente a su historia laboral para la firma
del Secretario General.
» Intervenir en la elaboracion y actualizacion de! inventario de los bienes muebles
al servicio de la Contraloria, asi como su ubicacion, estado, servicio que presta y
funcionarios responsables de los mismos, de acuerdo con las normas y sistemas
vigentes.
> FEfectuar los informes, boletines y estado del almacén y del archivo de la
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Contraloria, segln las normas fiscales y administrativas vigentes sobre la materia.
» Coordinar la entrega oportuna de los bienes, elementos y demas equipos que
soliciten las dependencias, de acuerdo con los procedimientos que sean adoptados.
> Realizar y refrendar la documentacion que sea necesaria para efectuar el ingreso
y egreso de bienes, de acuerdo con las disposiciones establecidas.
> Administrar el software de almacén, de acuerdo con las instrucciones técnicas
impartidas.
» Elaborar la relacién de elementos que se encuentran en estado obsoleto o en
desuso, para darlos de baja.
» Comunicar oportunamente las irregularidades e inconsistencias encontradas en
el ejercicio de sus funciones.
» Cumplir las normas y disposiciones que el sistema de control interno haya
dispuesto para el area.
» Preparar los informes y demas documentos que se originen en el ejercicio de sus
funciones.
» _Las demas funciones asignadas por su superior jerarquico.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
» Bienes y servicios adquiridos o contratados.
¢ Actas de recibos y entrega de elementos.
» Certificados de paz y salvos de inventarios.
¢ Planes y acciones de mantenimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Induccidn en los siguientes aspectos:
« Conocimientos basicos contables.
+ Manejo de Microsoft Office.
o Ley 594 de 2000.
e Norma NTC 1SO 9001: 2015.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia laboral. Bachiller en cualquier modalidad.

EQUIVALENCIAS

» Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

* Aprobacidén de un afio de educacién basica secundaria por seis meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
Aprendizaje Identificar, incorporar y aplicar| « Mantiene sus
continuo nuevos conocimientos sobre | competencias actualizadas en

regulaciones vigentes, | funcidén de los cambios que
tecnologias disponibles, | exige la Administracién publica
métodos y programas de|en la prestacion de un optimo
trabajo, para mantener | servicio.
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actualizada la efectividad de| = Gestiona sus propias
sus practicas laborales y su | fuentes de informacion
vision del contexto. confiable yfo pariicipa de
espacios informativos y de
capacitacién.
« Comparte sus saberes y
habilidades con sSUs
compafieros de trabajo, vy
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos
informales de interaprendizaje.
Orientacién Realizar las funciones y|+ Asume la responsabilidad
resultados cumplir los compromisos | por sus resuliados.
organizacionales con eficacia, |« Trabaja con base en
calidad y oportunidad. objetivos claramente
establecidos y realistas.
Orientacién Dirigir las decisiones vy|+ Disefna y utiliza indicadores
usuario acciones a la satisfaccién de  para medir y comprobar los
ciudadano las necesidades e intereses | resultados obtenidos.

de los usuarios (internos y

externos) y de los ciudadanos,
de conformidad con las
responsabilidades  publicas
asignadas a la entidad.

+ 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 preductividad y toma
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

. Aporta elementos para la
consecucién de resultados
enmarcando sus productos y /o
servicios dentro de las normas
gue rigen a la entidad.

. Evalla de forma regular el
grado de consecucién de los
objetivos.

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

»+  Reconoce la
interdependencia entre su
trabajo v el de otros.

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

. Incorpora las necesidades
de usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales,
teniendo en cuenta Ia 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 | Alinear el propic |=  Promueve el cumplimiento
organizacion comportamiento a las | de las metas de la organizacién
necesidades, prioridades vy  yrespeta sus normas.

metas organizacionales. *  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 compaferos y con
ofras areas cuando se requiere,
sin descuidar sus tareas.
Trabajo en equipo | Trabajar con otros de forma | Cumple los compromisos
integrada y arménica para la | que adquiere con el equipo.
consecucion de metas | Respeta la diversidad de

institucionales comunes. criterios y opiniones de los

: miembros del equipo.
Adaptacion al | Enfrentar con flexibilidad las |+ Asume su responsabilidad
cambio situaciones nuevas | como miembro de un equipo de

asumiendo un manejo positivo | trabajo y se enfoca en contribuir
y constructivo de los cambios. i con el compromiso y la
motivacién de sus miembros.
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» 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 per-
mite compartir informacion e
ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.
» Integra a los nuevos miembros
y facilta su proceso de
reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del
equipo.
- 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
implementacibn de nuevos
objetivos, formas de trabajo y
procedimientos.
»  Promueve al grupo para que
se adapien a las nuevas
condiciones.

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASISTENCIAL

Competencia Definicion de fa competencia Conductas asociadas

Manejo de la|Manejar con responsabilidad |+ Maneja con
informacién la informaciéon personal e |responsabilidad las
institucional de que dispone. |informaciones personales e
institucionales de que dispone.
. Evade temas que indagan
sobre informacion confidencial.
. Recoge solo informacion
imprescindible para el
desarrollo de la farea.
» Qrganiza y custodia de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de Ila
organizacion.
* No hace publica la informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacién o
Y las personas.
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. Transmite informacién
oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer =y mantener | = Escucha con interés vy
interpersonales relaciones de trabajo | capta las necesidades de los
positivas, basadas en la|demas.

comunicacién abiertayfluiday |«  Transmite la informacion de
en el respeto por los demés. | forma  fidedigna  evitando
situaciones que puedan
generar deterioro en el
ambiente laboral.

Colaboracion Coopera con los demas con el | » Toma la iniciativa en el
fin de alcanzar los objetivos | contacto con usuarios para dar
institucionales. avisos, citas o respuestas,
utilizando un lenguaje claro
para los destinarios,
especiaimente con las
personas que integran minorias
con mayor vulnerabilidad social
o con diferencias funcionales.

+ Articula sus actuaciones con
las de los demas.

«  Cumple con los
compromisos adquiridos.

. Facilita la labor de sus
superiores y compafieros de
trabajo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo
Caodigo 425
Grado 5
Numero de cargos Uno (01)
Dependencia Despacho del Contraior
Cargo del jefe inmediato Contralor Municipal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades secretariales del Area, velando por su correcto
funcionamiento, coordindndolas con los servidores publicos de la Dependencia y
colaborando, con el desarrollo de las politicas planes y programas establecidos por el
Contralor Municipal.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
» Llevar la agenda del Contralor y mantenerlo informado a cerca de sus reuniones
Yy COMPromisos.
» Atender las solicitudes de audiencia con el Contralor y fijar las citas.
» Proyectar cartas, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el

Contralor.
» Orientar a los funcionarios y publico en general, suministrar la informacion,
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documentos y elementos que sean solicitados, de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.
> Organizar, actualizar y mantener la seguridad del archivo de la dependencia.
> Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia.
> Administrar y salvaguardar directamente los archivos, documental, Magnético 6
sistematizado que contengan informacién de interés o uso exclusivo del Director.
> Recepcién, manejo, tramite y despacho de la informaciéon documental o
sistematizada del Despacho del Contralor en coordinacién con el Secretario Generall,
de conformidad con los procedimientos establecidos.
> Proyectar, redactar y transcribir los documentos e informes requeridos por el
Contralor.
> Atender y realizar llamadas telefénicas; transmitir los mensajes y tomar los
» recados gue correspondan a la Direccion.
> Realizar el seguimiento al trdmite interno de los asuntos del Despacho del
Contralor.
> Dar a conocer al Contralor, todas las comunicaciones externas e internas.
» Clasificar, administrar los documentos que conforman el archivo del Despacho.
> Incorporar la informacion a las bases de datos y sistemas de informacién que se
administren en la Contraloria, en lo que le sea asignado.
> Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas del Despacho del
Contralor.
> Elaborar pedidos de elementos devolutivos y de consumo que requiera el
despacho.
> Recibir la correspondencia y documentos, registrarlos en el libro radicado con los
datos que se requieran y dar traslado a las dependencias pertinentes.
> Atender al pablico y orientar sobre la dependencia a la que debe dirigirse.
> Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacién suministrada para el
desarrolio de sus labores.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ Oficios
e Circulares
e Memorandos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Induccién en los siguientes aspectos
¢ Manejo de Microsoft Office.
s Ley 594 de 2000.
e Norma NTC 1SO 9001: 2015.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia laboral. Bachiller en cualquier modalidad.

EQUIVALENCIAS

» Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) anos de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
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aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.
* Aprobacion de un afio de educacion basica secundaria por seis meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica

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

primaria.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODOS LOS
SERVIDORES PUBLICOS
Competencia Definicion de la competencia  [Conductas asociadas
Aprendizaje Identificar, incorporar y aplicar | = Mantiene sus
continuo nuevos conocimientos sobre | competencias actualizadas en
regulaciones vigentes, | funcién de los cambios que
tecnologias disponibles, | exige la Administracién publica
métodos y programas de |en la prestacién de un éptimo
trabajo, para mantener | servicio.
actualizada [a efectividad de |+ Gestiona sus propias
sus practicas laborales y su |fuentes de informacion
vision del contexto. confiable vy/o paricipa de
espacios informativos y de
capacitacion.
+ Comparte sus saberes vy
habilidades con sus
companeros de ftrabajo, vy
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que
le  permiten nivelar sus
conocimientos en flujos
informales de interaprendizaje.
Orientacion a|Realizar las funciones y |+ Asume la responsabilidad
restltados cumplir  los  compromisos | por sus resultados.
organizacionales con eficacia, |+ Trabaja con base en
calidad y oportunidad. objetivos claramente
gstablecidos y realistas.
Orientacion al | Dirigir las decisiones y|+ Disefiay utiliza indicadores
usuario y al | acciones a la satisfaccion de | para medir y comprobar los
ciudadano las necesidades e intereses | resultados obtenidos.

« Adopta medidas
minimizar riesgos.

para

*+ 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 vy
tiempos establecidos por Ila
entidad.

“CONTROL FISCAL CON EFECTIVIDAD Y TRANSPARENCIA”
Calie 48 No. 17 - 25 Barric Colombia Barrancabermeja Santander. Teléfono 8025001, E - mail:
info@contraloriabarrancabermeja.gov.co

Pagina Web: www.contraloriabarrancabermeja.gov.co




CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA
100-20-601

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION: 04

150 9001

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y DE COMPETENCIAS
LABORALES

PAGINA 75 de
78

NTC ISO
9001:2015

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

+ Aporta elementos para la
consecucion de resuitados
enmarcando sus productos y /o
servicios dentro de las normas
gue rigen a la entidad.

* Evaltia de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos.

* Valora y atiende Ilas
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanocs de
forma oportuna.

+ Reconoce la
interdependencia entre  su
trabajo vy 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, medianc y
largo plazo.

+  Aplica los conceptos de no
estigmatizacién v no
discriminacion y genera
espacios y lenguaje incluyente.
*» Escucha activamente e
informa con veracidad al
usuario o ciudadano.
Compromiso con la | Alinear el propio |* Promueve el cumplimiento de
organizacion comportamiento a las las metas de la organizacion vy
necesidades, prioridades vy respeta sus normas

metas organizacionales. + Antepone las necesidades de
la organizacién a sus propias
necesidades

* Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles

» Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones
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» Toma la iniciativa de colaborar
con sus compafieros y con
ofras areas cuando se requiere,
sin descuidar sus tareas.
Trabajo en equipo | Trabajar con otros de forma |+ Cumple los compromisos que
integrada y armoénica para la | adquiere con el equipo
consecucion de metas |+ Respeta la diversidad de

institucionales comunes. criterios y opiniones de los

miembros del equipo.
Adaptacién al | Enfrentar con flexibilidad las |+ Asume su responsabilidad
cambio situaciones nuevas | como miembro de un equipo de

asumiendo un manejo positivo | trabajo y se enfoca en contribuir
y constructivo de los cambios. |con el compromiso y Ila
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 per-
mite compartir informacion e
ideas en condiciones de
respeto vy cordialidad.

* Integra a los nuevos miembros
y facilta su proceso de
reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del
equipo.

» 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 vy
procedimientos,

* Promueve al grupo para que
se adapten a las nuevas

condiciones.
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASISTENCIAL
Competencia Definicién de la competencia  [Conductas asociadas
Manejo de Manejar con responsabilidad |+ Maneja con
la informacién la informacién personal e |responsabilidad las

institucional de que dispone. |informaciones personales e
institucionales de que dispone.
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. Evade temas que indagan
sobre informacién confidencial.

. Recoge solo informaciéon
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

» QOrganiza y custodia de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de |la
organizacioén.

las personas.

* No hace publica la informacién
laboral 0 de las personas que |
pueda afectar la organizacion o

. Transmite informacion
oportuna y objetiva.

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en Ila
comunicacion abierta y fluiday
en el respeto por los demas.

+ Escucha con interés vy
capta las necesidades de los
demas.

* Transmite la informacion
de forma fidedigna evitando
situaciones que puedan
generar deterioro en el
ambiente laboral.

Colaboraciéon

Coopera con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

- Toma la iniciativa en el
contacto con usuarios para dar
avisos, citas o respuestas,
utilizando un lenguaje claro
para los destinarios,
especiaimente con las
personas que integran minorias
con mayor vulnerabilidad social
o con diferencias funcionales.

+ Articula sus actuaciones
con las de los demas.

» Cumple con los
compromisos adquiridos.

+ Facilta la labor de sus
superiores y compafieros de
{rabajo.

ARTICULO TERCERO: E| Secretaric General de la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja socializara con los servidores publicos del ente de control la presente
modificacién al manual de funciones.
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ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion comienza a regir a partir de la fecha de
su expedicion y deroga las resoluciones 122 del 30 de Marzo de 2011 y 225 del 16 de
Diciembre de 2014 de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Barrancabermeja, a los dos (02) dias del mes de Mayo de 2019.

&iec’t@: Jose S,
Asesor Externo
Revisd; Adriana V. §\
Secretaria General ~¢

Rewviso: Victor F.
Profesional Universitario

{
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Contralora Municipal de Barrancabermeja

“CONTROL FISCAL CON EFECTIVIDAD Y TRANSPARENCIA"

Calle 48 No. 17 — 25 Barrio Colombia Barrancabermeja Santander. Teléfono 6025001, E - mail:

info@contraloriabarrancabermeja.gov.co
Pagina Web: www.contraloriabarrancabermeja.gov.co



