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PROYECTO DE ACUERDO NÚMERO  061 
1 	I C iPxn  

DE C 	 DE 2008 

POR EL CUAL SE CREAN LOS COMITES ESTUDIANTILES DE MEDIACION 
ESCOLAR (CEMES) EN LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS 

OFICIALES Y PRIVADOS DEL MUNICIPIO DE BELLO 

EL CONCEJO DE BELLO 

En uso de sus facultades legales y en especial las que le confiere la Constitución 
Política de 1991, Ley 136 de 1994, Ley 617 de 2000, Ley 115 de 1994 Articulo 5 y 
la Ordenanza 38 de 2001. 

ACUERDA 

ARTICULO PRIMERO: Créanse los Comités Estudiantiles de Mediación Escolar 
(CEMES) en los establecimientos educativos oficiales y privados del Municipio de 
Bello. 

ARTICULO SEGUNDO: COMPOSICIÓN: Harán parte integral de los Comités 
Estudiantiles de mediación Escolar (CEMES): 

1. Quince (15) estudiantes escogidos entre los grados octavos y onces 
capacitados previamente en Mediación Escolar. 

2. El Coordinador de Convivencia o quien haga sus veces y por la respectiva 
jornada de estudio. 

3. Un (1) Docente de la Institución Educativa preferiblemente del área de 
sociales 

4. El Personero de los estudiantes. 
5. Un (1) representante de los padres de familia. 
6. Un (1) representante del personal administrativo y/o operativo del plantel, 

elegido por estos mismos. 

ARTICULO TERCERO: ESTRUCTURACION: Los Comités Estudiantiles de 
Mediación Escolar (CEMES) estarán estructurados de la siguiente manera: 



1. UN COORDINADOR (a) DEL COMITE: Que será elegido por el la mitad 
más uno de los integrantes del Comité Estudiantil de Mediación Escolar 
(CEMES). Dicho cargo deberá ser escogido entre el representante por parte 
de los docentes y/o el Coordinador de Convivencia o quien haga sus veces. 

2. UN SECRETARIO (a): Que será elegido por la mitad más uno de los 
integrantes del Comité Estudiantil de Mediación Escolar (CEMES). 

3. Cada Comité Estudiantil de Mediación Escolar (CEMES), tendrá además 
tres Subcomités conformados por no menos de cinco (5) integrantes 
detallados así: 

a) Subcomité de Promoción de Valores. 
b) Subcomité de Promoción de los MASC (Mecanismos alternativos de 

Solución de Conflictos). 
c) Subcomité de Promoción de la ideología de la no violencia como conducta 

de vida. 

PARAGRAFO 1: Tanto el Coordinador como el Secretario serán elegidos para el 
correspondiente año escolar. 

PARAGRAFO 2: Por cada Subcomité se nombrara un representante que los dirija 
en sus actividades. 

ARTICULO CUARTO: OBJETIVOS: Las finalidades principales de los Comités 
Estudiantiles de Mediación Escolar (CEMES) serán las siguientes: 

a. Llevar a cabo actividades que fomenten la convivencia entre la comunidad 
educativa. 

b. Desarrollar actividades para la divulgación de los derechos fundamentales, 
los derechos del niñ@s y las garantías que amparan a la comunidad 
educativa. 

c. Desarrollar foros y talleres con la comunidad educativa con el objetivo de 
promover la convivencia y los valores dentro de los ámbitos institucional, 
estudiantil y familiar. 

d. Promover la vinculación de las entidades educativas a los programas de 
convivencia y resolución pacífica de los conflictos que adelanten las 
diferentes entidades Municipales. 

e. Instalar mesas de Mediación cuando alguno o algunos de los actores de la 
comunidad educativa lo solicite con el objetivo de resolver pacíficamente 
sus conflictos. Para tal efecto, el Comité designará un Mediador cuando las 
partes en conflicto lo estimen conveniente. 

f. Evaluar y mediar los conflictos que se presenten entre estudiantes, 
docentes, docentes y estudiantes, y los que surjan entre los demás 
miembros de la comunidad educativa. 



g. Llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento de las disposiciones 
establecidas en el manual de convivencia. 

ARTICULO QUINTO: FUNCIONAMIENTO: Los Comités Estudiantiles de 
Mediación Escolar (CEMES) se instalarán dentro de los primeros sesenta (60) 
días calendario escolar y se reunirán ordinariamente cada mes. 

Además, lo podrán hacer extraordinariamente cuando los miembros del Comité lo 
estimen conveniente. 

ARTICULO SEXTO: METODOLOGÍA: Cada Comité de Estudiantil de Mediación 
Escolar (CEMES), establecerá su propia metodología de trabajo, teniendo en 
cuanta los objetivos definidos en el presente Acuerdo y las disposiciones que 
contemple el manual de convivencia de cada institución educativa. 

ARTICULO SÉPTIMO: La secretaría de Gobierno, el programa Casas de Justicia 
con el apoyo de Secretaria de Educación para la Cultura, por lo menos dos (2) 
veces al año o con la regularidad que sea necesaria, enviará a las Instituciones 
Educativas toda la información seleccionada sobre temas de convivencia 
ciudadana, para efectos de mantener informados a los Comités Estudiantiles de 
Mediación Escolar (CEMES) y servir de soporte técnico. 

PARÁGRAFO: La Secretaría de Gobierno y la Secretaria de Educación para la 
Cultura, establecerán un plan de estímulos anualmente a los planteles que 
sobresalgan en la implementación de los Comités Estudiantiles de Mediación 
Escolar (CEMES). 

ARTICULO OCTAVO: APROPIACIONES PRESUPUESTALES: La Secretaria de 
Hacienda conjuntamente con las Secretarias de Gobierno y Educación para la 
Cultura, harán las correspondientes apropiaciones presupuestales para capacitar y 
acompañar las diferentes instituciones educativas con el objetivo de hacer 
operativos y eficientes los Comités Estudiantiles de Mediación Escolar (CEMES). 

ARTICULO NOVENO: EL presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su 
publicación. 

PUBLÍQUESE Y CUMPLASE. 

Dado en Bello, a los 	  ( 	) días 
del mes de 	 de 2008. 



EXPOSICION DE MOTIVOS 

-X- 

La realidad del país rodeada de un conflicto armado prolongado, la esperanza de 
liberación de los secuestrados y el resolver los problemas urgentes y no 
necesariamente prioritarios, se ve reflejada en los tableros y en las conductas 
agresivas de los estudiantes de cada región. Durante el 2008, y aún en años 
anteriores, se han presentado en diferentes partes del territorio nacional 
manifestaciones de violencia en los colegios. Según expertos, la pobreza, el 
pandillismo, las drogas, la violencia intrafamiliar, los medios de comunicación, el 
conflicto armado y una larga lista de factores, se suman a las causas que 
desencadena la violencia en las aulas escolares. 

El conflicto armado no es ajeno a la educación. La escuela es uno de los espacios 
más afectados por este fenómeno que afronta Colombia, situación que en los 
últimos 20 años ha generado un desplazamiento masivo de 2.224.931 de 
personas, de los cuales, el 35.5% son niños, niñas y adolescentes, cuyos 
derechos han sido vulnerados casi en su totalidad, incluido el de la educación. 

Las consecuencias que deja esta violencia en niños, niñas y adolescentes son 
visibles en su actitud. Limita la libertad de locomoción, dificulta la asistencia de los 
niños y niñas a la escuda y ackmr.b, afecta b sc!ud d2 óstos porque les produce 
síntomas de estrés, miedo, depresión e incapacidad para concentrarse en los 
quehaceres escolares. 

Este entorno violento influye en el interior de los centros educativos, cómo fue 
registrado en el periódico EL Colombiano el 21 de abril de 2007 cuando en 
Bogotá, cuando tres estudiantes atacaron con un puñal a Jaime Rojas, rector del 
colegio Naciones Unidas. El hecho se presentó el 19 de abril de 2007 y las 
autoridades todavía no conocen los móviles del homicidio. 

Para relevar el titulo de este proyecto, queremos decir que la experiencia nos ha 
mostrado que las escuelas y colegios que han logrado significar sus proyectos 
educativos y que en dicho proceso se han instalado en lógicas de trasformación 
de conflictos, vienen colocando su esperanza en pequeños grupos de su contexto. 
Es decir, escuelas y colegios hoy privilegian grupos de multiplicadores de PAZ 
(como es nuestro caso), mesas de mediación-conciliación, observatorios de 
convivencia, que están en la lógica de grupos de especialistas (maestros y 
estudiantes) en temas de convivencia y los MASC (Mecanismos Alternativos de 
Solución de Conflictos). 

Creemos que la existencia de los Comités (Estudiantiles de Mediación Escolar 
(CEMES) al instalarlos en la realidad escolar debe estar atado a una profunda 
transformación de la cultura escolar. Transformación que supone que el conjunto 
de sujetos de la realidad escolar logren procesos de reflexión para comprender 
que: 



La violencia no es natural y que por tanto es cultural. 
Por ser cultural la violencia, se puede aprender y desaprender. 
El conflicto es propio del ser humano y consecuencia obvia del vivir 
con otros 
El conflicto es oportunidad y motor para el cambio. 
La violencia es la forma más negativa, más obvia y menos creativa 
de enfrentar el conflicto 

Entendiendo que estos aprendizajes han de ser asumidos por la comunidad 
escolar y en especial por los sujetos que han de enfrentar los procesos y 
proyectos de transformación de conflictos en la escuela, sabemos que estos 
aprendizajes tienen carácter cultural. Es decir, no basta con que uno o varios los 
comprendan, sino que serán realidad en cuanto estén instalados en la cultura. Es 
decir, en los rituales, símbolos, en los imaginarios, y sobre todo en las prácticas, 
actitudes y comportamientos de todos los integrantes de una comunidad. 

Estamos entonces diciendo que las escuelas y colegios y sus diversos actores 
deben generar procesos profundamente reflexivos acerca de las lógicas políticas 
negadoras de nuestra realidad conflictiva, las ideas de violencia, no aceptación y 
mediación de nuestros conflictos que se reinstalan en nuestra cultura deben re 
significar la cultura escolar propia para saber cómo desactivar y desaprender la 
violencia (de diversa índole) que como respuesta generamos ante nuestros 
conflictos. Estas significaciones implican entonces redirecciones en los proyectos 
educativos institucionales (PEI) en busca de una educación para la comunidad. 

Es en esta perspectiva es que entendemos que proyectos como los Comité 
Estudiantiles de Mediación Escolar (CEMES) al interior de la escuela, deben 
contar con mediadores-conciliadores que son más que técnicos de los procesos 
de mediación-conciliación. En este sentido, la mediación trasciende de la técnica. 
Mediador-Conciliador será aquel sujeto que antes de saber los cuatro, cinco o 
siete pasos de la mediación, busca ser un mejor ser humano. Son sujetos críticos 
proposítívos, democráticos, capaces de vencer el miedo, capaces de escuchar al 
otro, no violentos, autocríticos y con perspectiva de futuro; es decir, esperanzados, 
humanistas de tiempo completo. 

Creemos que la mediación es un proyecto pedagógico, significa que los individuos 
demuestran actitudes mediadoras permanentes, y no únicamente en los espacios 
de mediación que les corresponden. 

Especialmente, creemos que mediador será aquel/aquella que ha logrado su paz 
interior y que ahora puede ayudar a construir otras paces. 



AVER GO LEE BARRERO 

V29  

Como antesala a este proyecto de acuerdo Honorables Concejales, la actual 
administración, implemento un proyecto piloto en siete instituciones educativas 
oficiales y privadas de las comunas 7 y 8, este proyecto fue ejecutado entre los 
meses de octubre y diciembre y arrojo con una encuesta realizada con mas de 
1100 estudiantes, una gran aceptación por partes de estos a solucionar sus 
conflictos utilizando los diferentes Mecanismos Alternativos de Solución de 
Conflictos (MASC). 

Teniendo en cuenta la Política Publica Municipal PREVIVA (Prevención de la 
Violencia y Promoción de la Convivencia) ya aprobada por el Honorable Concejo, 
queremos difundir en el resto de la municipalidad el proyecto "Comités 
Estudiantiles de Mediación Escolar (CEMES)," como complemento de dicha 
política, ya mas al interior de las mismas Instituciones Educativas. Buscando crear 
una nueva cultura donde niñ@s, jóvenes y comunidad educativa traten de 
solucionar sus conflictos de una manera responsable, pacifica, práctica y ágil 
teniendo en cuenta además los más altos valores que deben regir la conducta, la 
ética y la moral humana. 

Proyecto de Acuerdo iniciativa presentada por: 

Honorable Concejal. 
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PROYECTO DE ACUERDO Nro. 

Noviembrel?de 2008 

POR MEDIO DEL CUAL MODERNIZA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y 
EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS YCONTRIBUCIONES 

INDIVIDUALES DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE BELLO 

ELCONCEJO MUNICIPAL DE BELLO 

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, en especial las conferidas por 
la Ley 136 de 1994 y de • 	• 1 siciones que reglamentan la materia. 

ACUERDA 

CAPITULO 1 
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DE LA GESTIÓN FISCAL 

MARCO NORM 
dentro de las 

n la vigilancia 
ConstituCión 

ecreto 111 d 
9 de 2004,  

s adicionen 

o del presente manual deberá 
les y legales que regulan e 

pecialmente los artículos 267 y 
3, Ley 136 de 1994, Ley 190 de 

Ley 617 de 2000, Ley 734 de 2002, 
tos y demás normas de carácter legal 

1 O: El conten 
ormas constitucion 

e la gestión fiscal, e 
olítica, Ley 42 de 19 

1996, Ley 610 de 200 
s decretos reglamen 

modifiquen o derog 

• 

e 

RTÍCULO 
ntenderse 

implemen 
272 de 
1995,  
Ley 9 
que l 

AR ICULO 2. 
fisc. es  una 
admi tracia 
empresas - 
administre 
posterior 
estableci 

orientad 
públ' 

 
, de sus en 

servicios públic 
bienes y fond 

selectiva de c 
os en la ley. 

n 
unción púb 

L CONTRO 

• 7. 

a vigilancia de la ge 
ades descentralizadas direct 

• mixtas y privadas, y de los p 
del estado. Dicho control será ej 

formidad con los procedimientos, sist 

SCAL CO e -i  CION - : LICA: El control 
tión fiscal de la 
:s o indirectas, 

rticulares que 
rcido en forma 
as y principios 

tiende por Control 
•cesos ejecutados por 
r los mismos. 

PARÁG N Á 

Posterior 
los sujetos 

Por con -.I s 
de 	, muestr 
tendientes a obten 
del control fiscal. 

ectivo se entiende la selección m 
epresentativa de recursos 

enclusiones  

!ante procedimientos técnicos, 
uentas, operaciones o actividades 

0 e — el universo respectivo en el desarrollo 

O* 



ARTÍCULO 3o. INDEPENDENCIA DEL CONTROL FISCAL: en los términos 
constitucionales y legales, el ejercicio del control fiscal que adelante la Contraloría 
Municipal de Bello se realizará de manera independiente sobre otras formas de 
inspección y vigilancia. 

ARTÍCULO 4. PRINCIPIOS DE LA FUNCIÓN PÚBLICA: el control fiscal que 
ejerce la Contraloría Municipal de Bello se desarrollará de conformidad con los 
postulados que rigen la función pública y disposiciones legales que regulan la 
conducta de los servidores públicos, con sujeción a los siguientes principios: 

a. Moralidad y responsabilidad: las actuaciones de la Contraloría Municipal de 
Bello estarán enmarcadas dentro del estricto cumplimiento de la ley, la moral y 
la ética y no conducirán a desviaciones o abusos de poder. 

b. Eficacia: determinará con claridad su misión, propósitos y metas y establecerá 
rigurosos sistemas de control a sus planes y programas, con el fin de evitar 
dilaciones que retarden su trámite o perjudiquen los intereses de la 
comunidad. 

c. Economía: procurará que la asignación de sus recursos sea equitativa y 
adecuada y que estén orientados a la búsqueda de sus máximos 
rendimientos, con la optimización de los mismos. 

d. Eficiencia: racionalizará la utilización de sus recursos financieros, humanos y 
técnicos de tal manera que le permita cumplir en forma adecuada sus 
funciones y servicios. 

e. Imparcialidad; las actuaciones de la Contraloría Municipal de Bello se 
adelantarán asegurando y garantizando los derechos de las personas, sin 
discriminación alguna. 

ARTÍCULO 5. PRINCIPIOS DEL CONTROL FISCAL: Los principios que rigen el 
ejercicio del control fiscal en la Contraloría Municipal de Bello, son los siguientes: 

a. Economía: determina que en igualdad de condiciones de calidad los 
bienes y servicios se obtengan al menor costo. 

b. Eficiencia: establece en un período determinado si la asignación de los 
recursos públicos es la más conveniente para maximizar sus resultados. 

c. Eficacia: verifica si los resultados de la gestión pública guardan relación 
con los objetivos y -metas propuestas y si se logran de manera oportuna. 

d. Equidad: identifica los receptores de la acción económica y analiza la 
distribución de los costos y beneficios entre sectores económicos y 
sociales. 

e. Valoración de los costos ambientales: facilita la cuantificación del 
impacto que causan los distintos agentes económicos por el uso y deterioro 
de los recursos naturales y del medio ambiente. Evalúa además la gestión 
de protección, conservación, uso y explotación de los mismos. 



ARTICULO 6. SISTEMAS DE CONTROL FISCAL: En concordancia con los 
preceptos constitucionales y legales, la Contraloría Municipal de Bello aplicará los 
siguientes sistemas de control: 

a) Control de Gestión: es el examen de la eficiencia y eficacia en el manejo de 
los recursos públicos, determinadas mediante la evaluación de sus procesos 
administrativos, la utilización de indicadores de rentabilidad pública y 
desempeño y la identificación de la distribución del excedente que éstas 
producen, así como de los beneficiarios de su actividad. 

b) Control de Resultados: se realiza para establecer en qué medida los sujetos 
de la vigilancia logran sus objetivos y cumplen los planes, programas y 
proyectos adoptados por la administración, en un período determinado. 

c) Control Financiero: examen que se realiza, con base en las normas de 
auditoría de aceptación general, para establecer si los estados financieros de 
una entidad reflejan razonablemente el resultado de sus operaciones y los 
cambios en su situación financiera, comprobando que en la elaboración de los 
mismos y en las transacciones y operaciones que los originaron, se 
observaron y cumplieron las normas prescritas por las autoridades 
competentes y los principios de contabilidad universalmente aceptados o 
prescritos por el Contador General. 

d) Control de Legalidad: comprobación que se hace de las operaciones 
financieras, administrativas, económicas y de otra índole para establecer que 
se hayan realizado conforme a las normas que le son aplicables. 

e) Revisión de Cuentas: estudio especializado de los documentos que soportan 
legal, técnica financiera y contablemente las operaciones realizadas por los 
responsables del erario durante un período determinado, con miras a 
establecer la economía, la eficacia, la eficiencia y la equidad de sus 
actuaciones. 

f) Evaluación del Control Interno: consiste en el análisis de los sistemas de 
control adoptados por el Municipio de Bello y sus Entidades Descentralizadas 
con el objeto de determinar la calidad de los mismos, su nivel de confianza y si 
éstos son eficientes y eficaces en el cumplimiento de sus objetivos. 

ARTICULO 7. ÁMBITO DE COMPETENCIAS: El control fiscal que ejerce la 
Contraloría Municipal de Bello se aplica a la administración del Municipio de Bello, 
a sus Entidades Descentralizadas en todos sus grados y niveles, empresas de 
servicios públicos mixtas y privadas, y de los particulares que administren bienes 
y fondos del Estado, del orden municipal, sin perjuicio de la delegación que 
puedan hacer otros organismos de control para la vigilancia de la gestión fiscal de 
entidades distintas a aquellas, a través del mecanismo del control concurrente. 
Dicho control será ejercido en forma posterior y selectiva, de conformidad con los 
procedimientos, sistemas y principios establecidos en la ley. 



CAPITULO II 

ORGANIZACIÓN DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE BELLO 

ARTÍCULO 8. DENOMINACIÓN Y NATURALEZA: La Contraloría municipal de 
Bello es un organismo de control encargado de ejercer la vigilancia de la gestión 
fiscal del Municipio de Bello y sus Entidades Descentralizadas, de carácter 
técnico, dotada de autonomía administrativa, contractual y presupuestal. No 
tendrá funciones administrativas diferentes a las que se desprenden del manejo 
de su propia organización. 

ARTÍCULO 9o. AUTONOMÍA: La Contraloría Municipal de Bello es un 
organismo autónomo, que goza de la facultad de formular sus propias políticas y 
determinar sus planes y programas orientados al cumplimiento de su misión, auto-
organizarse administrativa y financieramente, así como determinar la utilización 
de los recursos humanos, físicos y económicos asignados de acuerdo con las 
normas legales vigentes. 

ARTÍCULO 10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: La Contraloría Municipal de 
Bello tendrá la siguiente estructura interna, bajo la dirección y dependencia del 
Contralor (a) Municipal de Bello: 

1. Despacho del Contralor Municipal de Bello 
1.1 Contraloría auxiliar Administrativa y de Responsabilidad Fiscal 
1.2 Contraloría Auxiliar de Control Fiscal 

ARTÍCULO 11. OBJETIVOS DE LOS PROCESOS DE LA CONTRALORÍA 
MUNICIPAL DE BELLO: 

Planeación Estratégica 
Direccionar la gestión administrativa de la Contraloría de Bello a través de la 
elaboración de los diagnósticos institucionales y la formulación de las políticas, 
directrices, planes, programas y proyectos, con el fin de garantizar el cumplimiento 
de la Misión institucional de forma eficaz y eficiente. 

Rendición de la Cuenta 
Objetivo: Rendir cuentas a la ciudadanía, funcionarios y órganos de control 
superior, en los términos y forma establecidos, en cumplimiento del principio de 
transparencia. 

Comunicación Pública 
Desarrollar las relaciones de la entidad pública con sus grupos de interés 
internos y externos, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y 
sociales. 



Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral 
Vigilar la gestión fiscal del Municipio de Bello, sus entidades descentralizadas y de 
los particulares que administren fondos o bienes municipales, aplicando de 
manera simultánea y articulada los sistemas de control fiscal, con el fin de 
determinar la razonabilidad de los estados financieros, el cumplimiento de las 
normas y los principios de la gestión fiscal a saber: economía, eficiencia, eficacia, 
equidad y valoración de costos ambientales en el manejo de los recursos públicos. 

Participación Ciudadana 
Promover, asesorar y capacitar a la comunidad en los mecanismos de 
participación ciudadana con el fin de fortalecer el ejercicio del control social a la 
gestión pública, y atender y tramitar las quejas, reclamos, derechos de petición y 
demás solicitudes presentadas por los ciudadanos y ciudadanas. 

Responsabilidad Fiscal 
Determinar y establecer la responsabilidad de los servidores públicos y de los 
particulares cuando en el ejercicio de la gestión fiscal o con ocasión de esta, se 
cause un daño al patrimonio del estado y lograr el resarcimiento del mismo. 

Gestión Talento Humano 

Suministrar, administrar, capacitar y evaluar el talento humano necesario para el 
buen desempeño de todas las dependencias de la Contraloría de Bello. 

Gestión Financiera 

Gestionar los recursos financieros y suministrar la información financiera en forma 
oportuna, a través de la integración de las áreas de presupuesto, tesorería y 
contabilidad, con el fin de producir los estados financieros para la adecuada toma 
de decisiones y dar cumplimiento a los informes de ley. 

Gestión Compras 

Adquirir y mantener bienes y/o servicios para contribuir al buen funcionamiento de 
las dependencias en el logro del objetivo de la Contraloría de Bello. 

Gestión Documental 

Determinar e implementar los parámetros necesarios para la administración de los 
procesos archivísticos, estableciendo las disposiciones para la documentación, 
estandarización y actualización de las versiones vigentes, además de controles 
claros y oportunos, con el fin de garantizar la efectiva custodia del patrimonio 
documental de la Contraloría Municipal de Bello. 

Evaluación Corporativa 

Realizar un examen sistemático, objetivo e independiente al Sistema de Control 
Interno (Procesos, procedimientos y sus resultados), para determinar si se 
cumplen las disposiciones previamente establecidas y los requisitos del Sistema 
de Gestión de la Calidad, para el logro de la misión institucional. 



Mejora Institucional 
Mejorar continuamente los procesos, mediante acciones que eviten corrijan o 
mejoren las situaciones actuales del Sistema de Gestión. 

ARTÍCULO 12. SUPRESIÓN DE CARGOS: Teniendo en cuenta el presupuesto 
asignado para el funcionamiento de la entidad, el número de servidores de la 
planta de cargos, y la necesidad prioritaria de fortalecer el nivel profesional en la 
Contraloría municipal de Bello, se suprimen los siguientes cargos: 

CARGO 
CODIGO Y 

GRADO 
NATURALEZA PLAZAS NIVEL 

Asesor de Planeación y Control 11502 
Libre nombramiento y 

remoción 
1 Asesor 

Técnico Administrativo 36701 Carrera 1 Técnico 

Conductor * 48008 Carrera Administrativa 1 Asistencial 

PARAGRAFO TRANSITORIO*: El funcionario que actualmente desempeña el 
cargo de conductor, permanecerá en la planta de personal hasta tanto se le 
reconozca la pensión de vejez por la entidad competente. 

ARTÍCULO 13. PLANTA DE CARGOS: De acuerdo a los requisitos Legales y 
Administrativos exigidos para su desempeño, la naturaleza de sus funciones, la 
índole de las responsabilidades, y las competencias exigidas y requeridas para su 
eficiente desempeño, la Contraloría Municipal de Bello tendrá los siguientes 
cargos, grados, y plazas: 



PLANTA DE CARGOS DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE BELLO 

CARGO CODIGO
GRADO

Y  
NATURALEZA No. 

PLAZAS NIVEL 

Contralor(a) 01002 Periodo Fijo 1 Directivo 

Contralor (a) 	Auxiliar Administrativo (a) y 
de Responsabilidad Fiscal 03501 Libre Nombramiento y 

Remoción 1 Directivo 

Contralor (a) Auxiliar de Control Fiscal 03501 y Libre Nombramiento 
Remoción 1 Directivo 

TOTAL NIVEL DIRECTIVO 3 

Profesional Universitario (Auditor de Control 
Organizacional) 21901 Carrera Administrativa 1 Profesional 

Profesional Universitario (Auditor) 21901 Carrera Administrativa 3 Profesional 

Profesional Universitario (Abogado Auditor) 21901 Carrera Administrativa 1 Profesional 

Profesional Universitario (Interventor Fiscal) 21901 Carrera Administrativa 1 Profesional 

Profesional Universitario (Abogado.) 21901 Carrera Administrativa 1 Profesional 

TOTAL NIVEL PROFESIONAL 7 

Técnico Administrativo 36701 Carrera Administrativa 2 Técnico 

Técnico Administrativo (Investigador Fiscal) 36701 Carrera Administrativa 1 Técnico 

TOTAL NIVEL TÉCNICO 4 

Auxiliar Administrativo (Administrador (a) de 
Archivo) 40703 Carrera Administrativa 1 Asistencial 

Secretaria Ejecutiva 42502 Carrera Administrativa 1 Asistencial 

Auxiliar Administrativo 40702 Carrera Administrativa 1 Asistencial 

Conductor 48001 Carrera Administrativa 1 Asistencial 

TOTAL NIVEL ASISTENCIAL 4 

Total Plazas 17 



CAPÍTULO III 

COMPETENCIAS, PERFILES, FUNCIONES, REQUISITOS MÍNIMOS, Y 
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES PARA LOS DIFERENTES CARGOS DE LA 

CONTRALORÍA MUNICIPAL DE BELLO 

ARTÍCULO 14. COMPETENCIAS COMUNES: Se determinan y registran de 
acuerdo a lo establecido en el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005. 

Competencia Definición de la 
competencia Conductas asociadas 

Orientación a 
resultados. 

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

• Cumple con oportunidad .en función de estándares, 
objetivos 	y metas establecidas 	por 	la 	entidad, 	las 
funciones que le son.asignadas. 

• Asume la responsabilidad por sus resultados. 

• Compromete recursos y tiempos para mejorar la 
productividad tomando las medidas necesarias para 
minimizar los riesgos. 

• Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar 
los objetivos propuestos enfrentando los obstáculos 
que se presentan. 

Orientación al 
usuario y al 
ciudadano 

Dirigir 	las 	decisiones 
y 	acciones 	a 	la 
satisfacción 	de 	las 
necesidades 	e 
intereses 	de 	los 
usuarios 	internos 	y 
externos, 	de 
conformidad 	con 	las 
responsabilidades 
públicas asignadas a 
la entidad. 

• Atiende y valora las necesidades y peticiones de los 
usuarios y de ciudadanos en general. 
• Considera 	las 	necesidades 	de 	los 	usuarios 	al 
diseñar proyectos o servicios. 
• Da respuesta oportuna a las necesidades de los 
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la 
entidad. 
• Establece diferentes canales de comunicación con 
el 	usuario 	para 	conocer 	sus 	necesidades 	y 
propuestas y responder a las mismas. 
• Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el 
de otros. 

Transparencia 

Hacer 	 uso 
responsable 	y 	claro 
de 	los 	recursos 
públicos, 	eliminando 
cualquier 
discrecionalidad 
indebida 	. 	en 	su 
utilización 	 y 

garantizar el acceso a 
la 	información 
gubernamental. 

• Proporciona información veraz, objetiva y basada en 
hechos. 
• Facilita el acceso a la información relacionada con 
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la 
entidad en que labora. 
• Demuestra imparcialidad en sus decisiones. 
• Ejecuta sus funciones con base en las normas y 
criterios aplicables. 
• Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo 
de las labores y la prestación del servicio. 

Compromiso con 
la Organización 

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

	

 	actuaciones. 

• Promueve las metas de la organización y respeta 
sus normas. 
• Antepone las necesidades de la organización a sus 
propias necesidades. 
• Apoya a la organización en situaciones difíciles. 
• Demuestra sentido de pertenencia en todas sus 



ARTÍCULO 15. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Se determinan y 
registran por nivel jerárquico de acuerdo a lo establecido en el Decreto 2539 del 
22 de julio de 2005: 

NIVEL DIRECTIVO 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

Liderazgo 

Guiar 	y 	dirigir 	grupos 	y 
establecer 	y 	mantener 	la 
cohesión 	de 	grupo 
necesaria para alcanzar los 
objetivos organizacionales. 

• Mantiene a sus colaboradores motivados. 
• Fomenta la comunicación clara, directa y concreta. 
• Constituye 	y 	mantiene 	grupos 	de trabajo con 	un 
desempeño conforme a los estándares. 
. Promueve la eficacia del equipo. 
• Genera 	un 	clima 	positivo 	y 	de 	seguridad 	en 	sus 
colaboradores. 
'Fomenta la participación de todos en los procesos de 
reflexión y de toma de decisiones. 
• Unifica 	esfuerzos 	hacia 	objetivos 	y 	metas 
institucionales. 

Planeación 

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

• Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto. 
• Establece objetivos claros y concisos, estructurados y 
coherentes con las metas organizacionales. 
y Traduce los objetivos estratégicos en planes prácticos 
.factibles. 

Busca soluciones a los problemas. 
• Distribuye el tiempo con eficiencia. 
• Establece planes alternativos de acción. 

Toma de 
decisiones 

Elegir 	entre 	una 	o 	varias 
alternativas 	para solucionar 
un problema o atender una 
situación, 
comprometiéndose 	con 
acciones 	concretas 	

Y consecuentes 	con 	la 
decisión. 

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

Efectúa cambios complejos y comprometidos en sus 
actividades o 	en las funciones que tiene asignadas 
cuando 	detecta 	problemas 	o 	dificultades 	para 	su  
realización. 
• Decide bajo presión. 
• Decide 	en 	situaciones 	de 	alta 	complejidad 	e 
incertidumbre. 

Dirección y 
Desarrollo de 
Personal 

Favorecer el aprendizaje y 
desarrollo 	de 	sus 
colaboradores, 	articulando 
las 	potencialidades 	y 
necesidades 	individuales 
con 	las de la organización 
para optimizar la calidad de 
las 	contribuciones 	de 	los 
equipos de trabajo y de las 
personas, 	en 	el 
cumplimiento 	de 	los 
objetivos 	y 	metas 
organizaciones presentes y 
futuras. 

• Identifica necesidades de formación y capacitación y 
propone acciones para satisfacerlas. 
• Permite niveles de autonomía con el fin de estimular el 
desarrollo integral del empleado. 
• Delega de manera efectiva sabiendo cuándo intervenir 
y cuándo no hacerlo. 
• Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de 
trabajo para alcanzar las metas y los estándares de 
productividad. . 	

Establece 	espacios 	regulares 	de 	retroalimentación 	y 
reconocimiento 	del 	desempeño 	y 	sabe 	manejar 
hábilmente el bajo desempeño. 
• Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores. 
• Mantiene 	con 	sus 	colaboradores 	relaciones 	de 
respeto. 



COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

• Es 	consciente 	de 	las 	condiciones 	específicas 	del 
entorno organizacional. 

Estar 	al 	tanto 	de 	las • Está al día en los acontecimientos claves del sector y 

Conocimiento 
circunstancias 	y 	las del Estado. 

del entorno 
relaciones 	de 	poder 	que 
influyen 	en 	el 	entorno 

• Conoce 	y 	hace 	seguimiento 	a 	las 	políticas 
gubernamentales. 

organizacional. • Identifica 	las 	fuerzas 	políticas 	que 	afectan 	la 
organización y las posibles alianzas para cumplir con 
los propósitos organizacionales. 

NIVEL PROFESIONAL 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 	 1 

Aprendizaje 
Continuo 

Adquirir 	y 	desarrollar 
permanentemente 
conocimientos, 
destrezas 	 y 
habilidades, 	con 	el 	fin 
de 	mantener 	altos 
estándares de eficacia 
organizacional. 

• Aprende de la experiencia de otros y de la propia. 
• Se adapta y aplica 	nuevas tecnologías que se 
implanten en la eficacia organizacional. 
• Aplica los conocimientos adquiridos a los desafíos 
que se presentan en el desarrollo del trabajo. 
• Investiga, indaga y profundiza en los temas de su 
entorno o área de desempeño. 
• Reconoce 	las 	propias 	limitaciones 	y 	las 
necesidades de mejorar su preparación. 
• Asimila 	nueva 	información 	y 	la 	aplica 
correctamente. 

Experticia 
profesional 

Aplicar el conocimiento 
profesional 	en 	la 
resolución 	de 
problemas 	 y 
transferirlo 	a 	su 
entorno laboral. 

• Analiza 	de 	un 	modo sistemático 	y 	racional 	los 
aspectos del trabajo, basándose en la información 
relevante. 
• Aplica 	reglas 	básicas 	y 	conceptos 	complejos 
aprendidos. 
• Identifica y reconoce con facilidad las causas de los 
problemas y sus posibles soluciones. 
• Clarifica datos o situaciones complejas. 
• Planea, 	organiza 	y 	ejecuta 	múltiples 	tareas 
tendientes a alcanzar resultados institucionales. 

Trabajo en 
Equipo y 

Colaboración 

Trabajar con otros de 
forma 	conjunta 	y 	de 
manera 	participativa, 
integrando 	esfuerzos 
para la consecución de 
metas 	institucionales 
comunes. 

• Coopera 	en 	distintas 	situaciones 	y 	comparte 
información. 
• Aporta sugerencias, ideas y opiniones. 
• Expresa expectativas positivas del equipo o de los 
miembros del mismo. 
• Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la 
repercusión de las mismas para la consecución de 
los objetivos grupales. 
• Establece diálogo directo con 	los miembros del 
equipo 	que 	permita compartir información e 	ideas en 
condiciones de respeto y cordialidad. 
• Respeta criterios dispares y distintas opiniones del 
equipo. 



COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

• Ofrece respuestas alternativas. 
• Aprovecha las oportunidades y problemas para dar 

Generar 	y 	desarrollar soluciones novedosas. 
Creatividad e 
Innovación 

nuevas 	ideas, 
conceptos, métodos y 

• Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologías. 
• Busca nuevas alternativas de solución y se arriesga 

soluciones. a romper esquemas tradicionales. 
• Inicia 	acciones 	para 	superar 	los 	obstáculos 	y 
alcanzar metas específicas. 

NIVEL TÉCNICO 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

Experticia 
Técnica 

Entender y aplicar los 
conocimientos 
técnicos del 	área de 
desempeño 	y 
mantenerlos 
actualizados. 

• Capta 	y 	asimila 	con 	facilidad 	conceptos 	e 
información. 
• Aplica 	el 	conocimiento 	técnico 	a 	las 	actividades 
cotidianas. 
• Analiza 	la 	información 	de 	acuerdo 	con 	las 
necesidades de la organización. 
• Comprende los aspectos técnicos y los aplica al 
desarrollo de procesos y procedimientos en los que 
está involucrado. 
• Resuelve problemas utilizando sus conocimientos 
técnicos 	de 	su 	especialidad 	y 	garantizando 
indicadores y estándares establecidos. 

Trabajo 	en 
equipo 

Trabajar 	con 	otros 
para conseguir metas 
comunes. 

• Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta 
su trabajo a la consecución de los mismos. 
• Colabora con otros para la realización de actividades 
y metas grupales. 

Creatividad 	e 
innovación 

Presentar 	ideas 	y 
métodos novedosos y 
concretarlos 	en 
acciones. 

• Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de 
hacer las cosas.  
• Es 

prácti  
recursivo. 

• Es 	co.  
• Busca nuevas alternativas de solución. 
• Revisa 	permanentemente 	los 	procesos 	y 
procedimientos para optimizar los resultados. 



NIVEL ASISTENCIAL 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

Manejo 	de 	la 
Información 

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

• Evade 	temas 	que 	indagan 	sobre 	información 
confidencial. 
• Recoge sólo 	información 	imprescindible para el 
desarrollo de la tarea. 
• Organiza 	y 	guarda 	de 	forma 	adecuada 	la 
información a su cuidado, teniendo en cuenta las 
normas legales y de la organización. 
• No 	hace 	pública 	información 	laboral 	o 	de 	las 
personas que pueda afectar la organización o las 
personas. 
• Es capaz de discernir qué se puede hacer público y 
qué no. 
• Transmite información oportuna y objetiva. 

Adaptación 	al 
cambio 

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

• Acepta y se adapta fácilmente a los cambios. 
• Responde al cambio con flexibilidad. 
• Promueve el cambio. 

Disciplina 

Adaptarse a las políticas 
institucionales 	y 	buscar 
información 	de 	los 
cambios en la autoridad 
competente. 

• Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas. 
• Realiza los cometidos y tareas del puesto de 
trabajo. 
• Acepta la supervisión constante. 
• Realiza funciones orientadas a apoyar la acción de 
otros miembros de la organización. 

Relaciones 
Interpersonales 

Establecer 	y 	mantener 
relaciones 	de 	trabajo 
amistosas 	y 	positivas, 
basadas 	en 	la 
comunicación 	abierta 	y 
fluida y en el respeto por 
los demás. 

• Escucha con interés a las personas y capta las 
preocupaciones, 	intereses 	y 	necesidades 	de 	los 
demás. 
• Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e 
información impidiendo con ello malos entendidos o 
situaciones confusas que puedan generar conflictos. 

Colaboración 

Cooperar con los demás 
con el fin de alcanzar los 
objetivos institucionales. 

• Ayuda al 	logro de 	los objetivos articulando 	sus 
actuaciones con los demás. 
• Cumple los compromisos que adquiere. 
• Facilita la labor de sus superiores y compañeros de 
trabajo. 

ARTÍCULO 16. COMPETENCIAS FUNCIONALES En cada uno de los perfiles 
descritos en el manual se registrarán de manera enunciativa las competencias 
pertinentes a las funciones del cargo descritas a continuación: 



Competencia Definición de la competencia 

Aptitud Numérica 

Manejar 	relaciones 	entre 	una 
cantidad 	determinada 	y 	otra 
considerada como unidad, con 
precisión 	para 	logra 	un 	buen 
desarrollo 	de 	una 	actividad 
determinada 

• Manifiesta capacidad en el manejo de los 
números. 

• Maneja y comparte la información numérica 
en forma confiable prudente y reservada, ,a 
través de los canales pertinentes. 

• Aplica 	las 	destrezas 	y 	conocimientos 
numéricos 	en 	el 	desarrollo 	de 	sus 
actividades. 

Atención al detalle 

Analizar 	y 	manejar 
minuciosamente 	conjuntos 
complejos 	y 	amplios 	de 
cualquier 	tipo 	de 	información 
con 	la 	que 	el 	sujeto 	ha 	de 
trabajar, 	procurando eliminar el 
error. 

• Realiza análisis lógico. 
Identifica problemas, coordinando datos 
relevantes.  

• Organiza y presenta datos financieros y 
estadísticos, para establecer conexiones 
relevantes entre datos numéricos. 

Búsqueda y manejo 
de la Información 

Buscar información más allá de 
las preguntas rutinarias o lo que 
se 	requiere 	en 	el 	puesto 	y 
manejar la misma, de acuerdo 
con 	las 	necesidades 
organizacionales. 

• Realiza 	un 	trabajo 	sistemático 	en 	un 
determinado lapso para obtener la máxima y 
mejor 	información 	posible 	de 	todas 	las 
fuentes disponibles. 

• Utiliza 	la 	información 	que 	esté a 	mano 	o 
consulta 	las 	fuentes 	de 	información 
disponibles. 

Organiza y guarda, de forma adecuada la! 
información a su cuidado, teniendo en cuenta 
las normas legales y de la organización. 

I 

Capacidad de 
Análisis 

Realizar 	comparaciones, 
estableciendo 	prioridades 	e 
identificando 	secuencias 
temporales 	para 	relacionar 
causa — efecto. otros.  

—1- • Realiza 	análisis 	complejos 	desagregando 
problemas en sus partes.  

• Es capaz de comunicar claramente sus 
conclusiones y hacerlas comprensibles a 

• Anticipa obstáculos y prevé los próximos 
pasos 

Capacidad de 
negociación 

Identificar 	la 	posición 	propia 	y 
ajena 	de 	una 	negociación 	y 
lograr 	acuerdos 	satisfactorios 
basados para ambas partes. 

• Prepara 	análisis 	antes 	de 	desarrollar 	una 
negociación. 

• Se esfuerza en identificar las ventajas mutuas 
de una negociación. 

• Tiene presente cerrar acuerdos satisfactorios 
para ambas partes. 

Capacidad de 
síntesis 

Realizar 	análisis 	lógicos, 
identificando 	los 	problemas, 
reconociendo 	la 	información 
significativa, 	buscando 	y 
coordinando 	los 	datos 
relevantes. 

• Analiza, 	organiza 	y 	presenta 	datos 
relevantes. 

• Extrae la información significativa. 
• Identifica lo esencial de lo secundario. 

-43 



Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas  

Comunicación 
efectiva 

Es 	la 	capacidad 	de 	expresar 
pensamientos y sentimientos de 
manera comprensible, honesta y 
oportuna 	consiguiendo 	afectar 
en 	forma 	positiva 	el 
comportamiento del interlocutor 
que 	recibe 	el 	mensaje, 
incluyendo 	la 	capacidad 	de 
emplear en forma congruente un 
lenguaje verbal y no verbal. 

• Escucha con mente abierta activamente sin 
interrupciones, 	demostrando 	interés 
permanente 	por 	lo 	que 	su 	interlocutor 
transmite. 

• Es claro y concreto en su comunicación verbal 
y escrita, siendo entendidas las instrucciones 
que imparte en el ejercicio de su cargo. 

• Asume la crítica en forma constructiva, como 
medio válido para enriquecer las relaciones 
interpersonales, 

• Es 	receptivo 	a 	los 	planteamientos 	de 	los 
demás en procura de un mejor entendimiento, 

Comunicación oral y 
escrita, 

Expresar ideas y opiniones 	de 
forma clara y correcta a través 
del 	lenguaje 	escrito, 	canalizar 
clara 	y 	comprensiblemente 
ideas 	y 	opiniones 	hacia 	los 
demás 	a 	través 	del 	discurso 
hablado. 

• Es 	claro 	y 	concreto 	en 	su 	comunicación 
verbal 	y 	escrita, 	siendo 	entendidas 	las 
instrucciones que imparte en el ejercicio de 
su cargo. 

• Es 	receptivo 	a 	los 	planteamientos 	de 	los 
demás en procura de un mejor entendimiento. 

• Escucha con mente abierta activamente sin 
interrupciones, demostrando interés 
permanente por lo que su interlocutor 
transmite. 

Delegación 

Aprovechar 	claramente 	la 
diversidad de los miembros de 
la 	organización 	para 	lograr 	un 
Valor 	añadido 	superior 	y 
emprende 	acciones 	eficaces 
para 	mejorar 	el 	talento 	y 	las 
capacidades de los demás. 

• Define claramente objetivos de desempeño 
asignando las responsabilidades personaleá 
correspondientes.  

• • Comparte 	las 	consecuencias 	de 	los  
resultados con todos los involucrados. 

. 	Aprovecha 	adecuadamente 	los 	valores' 
individuales de su equipo para incrementar la,  
productividad de la organización. 

Dinamismo. 

cambiantes 	con 	interlocutores 
diversos, que cambian en cortos 
espacios de tiempo, en jornadas 
de trabajo prolongadas sin que 
por esto 	se 	vea 	afectado 	su 
nivel 	de 	actividad. 

Trabajar 	en 	situaciones  • Es reconocido por sus compañeros como 
motor que transmite dinamismo al equipo de, 
trabajo.  

• Motivar 	y 	transmitir 	confianza, 	manejar 	el 
cambio para asegurar competitividad a largo 
plazo. 



Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas 

Discreción 

Prudencia 	y 	reserva 	para 	el 
manejo 	de 	información 
confidencial, 	tanto 	de 	las 
personas 	como 	de 	las 
instituciones con las que tenga 
relación. 

Recauda 	información 	de 	distintas 	fuentes 	y 	la 
comunica solo a los interesados. 

Mantiene la reserva de la información que esta 
bajo su custodia. 

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

Firmeza 

Mantenerse 	firme y constante 
en la consecución de acciones 
de manera estable o continua 
hasta logra 	el objetivo. 

• Demuestra constancia en sus opiniones. 
• Firmeza en la adopción de los criterios que 

funcionarán 	como 	piezas decisorias de 	su 
que hacer laboral 
actúa de forma autónoma, conforme a su 
criterio 	personal 	y 	solo 	guiado 	por 	les 
designios de la Ley.  

Identificación 
Directiva 

Explorar 	y 	anticiparse 	a 	los 
problemas 	de 	dirección, 	así 
como difundir las decisiones de 
la línea de mando. 

• Comprende 	rápidamente 	los 	cambios 	dl 
entorno, 	las 	oportunidades, 	las 	amenazas 
competitivas 	las fortalezas y debilidades de 
la organización. 

• Detecta oportunamente los factores críticos 
de éxito de la organización. 

• Crea alianzas estratégicas para fortalecer (- 
organización. 	 1 

Orden 
Disponer metódicamente todos 

;los 	implementos 	de 	trabajo 
debidamente clasificados. 

• Realiza actividades de forma secuencíal 
• Organiza 	el 	trabajo 	y 	administra  

adecuadamente los tiempos. 
• Verifica 	la 	información 	para asegurarse dO 

que sean realizadas las acciones previstas. 

Resolución 

Solucionar 	 problemas 
detectados, 	emprendiendo 
acciones correctoras necesarias 
con sentido común, sentido del 
costo e iniciativa. 

Resuelve los conflictos que se generan en su 
dependencia.  

Propone 	soluciones 	creativas, 	acorde 	con 
valores, 	principios 	éticos 	y 	políticas 	de 	la 
organización.  

Investiga y analiza 	las causas 	básicas 	de 	los 
problemas 	para 	implementar 	soluciones 
efectivas. 

ARTÍCULO 17. PERFILES, FUNCIONES, COMPETENCIAS Y 
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: De acuerdo al marco normativo de este 
manual, la misión de la Contraloría Municipal de Bello, el Plan estratégico definido 
por el Contralor Municipal, los planes, proyectos, y sistemas de gestión • 
implementados en la entidad, se establece por medio de este manual las 
funciones, perfiles, competencias funcionales y contribuciones individuales de los 
servidores públicos de la Contraloría Municipal de Bello. 



IDENTIFICACIÓN GENERAL 
Denominación 

del Car go Gestión 
Código 

Área de 
Nivel 

Naturaleza del 
Cargo Plazas 

Cargo Jefe 
Inmediato 

Contralor (a) 01002 Despacho de 
la Contraloría Directivo Periodo Fijo 1 No aplica 

PROPÓSITO GENERAL  

Dirigir a la Contraloría Municipal de Bello mediante la formulación de políticas, planes, programas y 
estrategias necesarias para el efectivo ejercicio de las funciones que le otorga la Constitución Nacional y 
la Ley, y de manera específica la Vigilancia y Control de la Gestión Fiscal del Municipio de Bello y sus 
Entes descentralizados.  

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 
Título universitario y demás requisitos exigidos en 
la Constitución Política de Colombia. 

Haber ejercido funciones públicas por un período no 
inferior a dos (2) años.  

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
Constitución Política de Colombia 
Leyes y normatividad aplicables a la Entidad 
Sistemas de Gestión aplicables ala entidad 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet)  _ 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Formular 	Planes estratégicos y operativos necesarios para dirigir la Entidad y ejercer el Control 

Fiscal en el Municipio de Bello. 
2. Determinar programas y estrategias pertinentes a los planes formulados y el cumplimiento de la 

Misión y Visión Institucional. 
3. Vigilar y controlar tia inversión de los recursos públicos del Municipio de Bello mediante el Control 

Fiscal con Participación Ciudadana. 
4. Cumplir 	y 	hacer 	que 	se 	cumplan 	la 	Constitución, 	las 	leyes, 	los 	acuerdos 	municipales, 	las 

resoluciones y manuales vigentes en la Entidad. 
5. Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas los responsables del manejo de fondos, bienes o 

recursos público del Municipio de Bello. 
6. Fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario y determinar el grado de eficiencia, 

eficacia y economía con que hayan obrado. 
17. 	Exigir informes sobre la gestión fiscal a los empleados municipales y a toda persona o .entidad pública 

o privada que administre fondos o bienes de carácter municipal. 
8. Llevar el registro de la deuda pública del Municipio de Bello y sus entidades descentralizadas de todo 

orden, conforme a la reglamentación expedida por la Contraloría General de la República. 
9. Presentar al señor Alcalde, dentro de los términos establecidos en la Ley, el proyecto de presupuesto 

de la Contraloría Municipal de Bello para ser incorporado al proyecto de presupuesto anual de rentas 
y gastos. 

10. Presentar anualmente al Concejo un informe sobre el estado de las finanzas del Municipio de Bello y 
sus entidades descentralizadas, del 	estado de los recursos naturales y del medio ambiente en el 
Municipio de Bello. 

11. Representar legalmente a la entidad. 	 . 
12. Implementar estrategias y métodos modernos de gestión y desarrollo del Talento Humano para los 

empleados de la Contraloría Municipal de Bello. 
13. Liderar la implementación, ejecución, el mantenimiento y evaluación "de los Sistemas de Gestión" y la 

atención de quejas y reclamos a la comunidad. 



DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

14. Velar por el cumplimiento de los planes, programas y sistemas de gestión en la Entidad para el logro 
de los objetivos, la misión y visión institucional. 

15. Fallar en segunda instancia los procesos de responsabilidad fiscal y los procesos disciplinarios, de 
acuerdo con la Ley. 

16. Garantizar el trámite oportuno y adecuado de los procesos sancionatorios e imposición de multas 
conforme a las normas vigentes. 

17. Rendir las cuentas e informes a las autoridades competentes, a los medios, a las entidades de control 
y a la comunidad en general. 

18. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
19. Comunicar de manera veraz y oportuna los diferentes eventos y actividades que involucren a la 

comunidad. 
20. Velar por el cumplimiento de las políticas de buen gobierno, de austeridad y por los principios y 

valores establecidos en el Código de Ética. 
21. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 

funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 
22. Revisar, 	analizar, 	y 	validar 	los 	actos 	administrativos 	requeridos 	en 	la 	planeación, 	ejecución, 

seguimiento, control, evaluación y mejoramiento de los procesos de la Entidad. 
23. Cumplir con las demás funciones establecidas en la Constitución y la Ley. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 
1. Los Planes, programas, políticas y estrategias son definidas con efectividad y calidad, posibilitando el 

logro de los objetivos y la misión Institucional. 
2. La prescripción de los métodos y la forma de rendir cuentas, así como la revisión y el fenecimiento de 

las mismas son realizados de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad establecida. 
3. Los informes y la rendición de cuentas a la Comunidad, órganos de control superior y Concejo 

Municipal se hacen con oportunidad, diligencia y calidad de acuerdo a la normatividad vigente. 
4. Las evaluaciones relativas a temas de ciudad se proponen en forma oportuna. 
5. El desempeño de lbs sistemas de gestión de la entidad son revisados para su mejoramiento de forma 

oportuna y continua. 
6. Las directrices y políticas necesarias para la gestión de la entidad son dadas con oportunidad y 

claridad. 	 . 
7. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

COMPETENCIAS 
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

• Orientación a resultados. 
• Orientación 	al 	usuario 	y 	al 

Ciudadano 
• Transparencia 

•  • Compromiso 	con 	la 
Organización 

• Liderazgo 
• Planeación 
• Toma de decisiones 
• Dirección 	y 	desarrollo 	de 

personal 
• Conocimiento del Entorno 

	

Capacidad 	 de  

• Comunicación efectiva 
• , 

Negociación. 
• Firmeza 
• Delegación 
• Resolución 



IDENTIFICACIÓN GENERAL 

Denominación 
del Cargo 

Código Área de Gestión Nivel Naturaleza del 
Cargo 

Plazas 
Cargo Jefe 
Inmediato 

Contralor (a) 
Auxiliar de 

Control Fiscal 
03501 

Contraloría 
Auxiliar de 

Control Fiscal 
Directivo 

Libre 
Nombramiento 

y Remoción 
1 Contralor 

PROPÓSITO GENERAL 

,Dirigir y formular conjuntamente con el Despacho del Contralor Municipal de Bello, políticas para la formulación, 
diseño e implementación de modelos uniformes para el ejercicio del control fiscal 	que conlleven a la vigilancia 
de la gestión fiscal en las entidades públicas de su competencia, a la Participación Ciudadana y a la protección 
de los recursos medio ambientales. 

REQUISITOS 

Estudios 
Experiencia 

Titulo 	Universitario 	en 	áreas 	administrativas, 
financieras, jurídicas y/o de ingeniería. 

Haber ejercido funciones públicas por un período 'no 
inferior a dos (2) años. 

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Constitución Política de Colombia. 
Leyes y normatividad referente al Control Fiscal y la Participación Ciudadana 
Sistemas de Gestión aplicables a la Entidad 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet) 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar en consenso con el señor Contralor, 	los manuales y establecer los procedimientos para'' el 
ejercicio del control posterior y selectivo, financiero, de gestión, de resultados, de examen de cuentas y de 
interventoría. 

2. Dirigir y 	orientar 	la 	elaboración 	de 	los 	informes confiables 	y 	oportunos 	sobre 	el 	resultado 	de 	las 
evaluaciones 	adelantadas 	por los 	auditores 	bajo su 	dirección 	y 	control 	y 	los 	que 	se 	generen 	en 
cumplimiento del calendario de obligaciones legales (informe fiscal y financiero e informe de los recursos 
naturales y del medio ambiente) y actualizar las estadísticas inherentes a los mismos. 

3. Orientar, analizar y consolidar los resultados de las evaluaciones e informes realizados por el personal a Su 
cargo en el desarrollo de la misión fiscalizadora. 

4. Velar por que en las dependencias bajo su orientación y control se apliquen los diferentes sistemas de 
control fiscal, así como las metodologías, procesos y procedimientos aprobados por la entidad y adoptar 
acciones de mejora.  

5. Asegurar el trámite y control de las quejas, reclamos y derechos de petición que los ciudadanos, entidades 
y organismos de todo orden que formulen en materia de control fiscal, con el fin de que se resuelvan 
oportunamente, de conformidad con los principios, términos y procedimientos establecidos para el ejercicio 
del derecho de petición. 	. 

6. Orientar programas, actividades y estrategias que propendan por la protección y defensa ciudadana en 'la 
correcta inversión de los recursos públicos y en la ejecución de los proyectos y programas del Municipio de 
Bello y sus entidades descentralizadas.  

7. Participar a la comunidad de los planes, proyectos y programas de la entidad, con el fin de que ésta a 
través de sus representantes y entidades organizadas', 	pueda apoyar la vigilancia del control fiscal y 
emprender acciones que posibiliten el reconocimiento de sus derechos. 

8. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
9. Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas de la dependencia. 
10. Garantizar la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de gestión 

adoptados por la entidad. 
11. Promover los estudios de investigación necesarios para el cumplimiento de su gestión. 



DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  

12. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitución, la Ley, los Acuerdos municipales, las resoluciones, los 
reglamentos y manuales vigentes. 

13. Presentar informes confiables y oportunos que le sean requeridos en el desarrollo de sus funciones. 

14. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus funciones 
tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 

15. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utiliza en la dependencia a su cargo. 

16. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por el Contralor, de acuerdo al perfil, 	nivel y 

naturaleza del cargo. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Los informes de auditoría dictaminan la gestión de las entidades auditadas mediante la aplicación de 
diferentes sistemas de control fiscal y la evaluación de los principios, 	la 	razonabilidad financiera 

cumplimiento de las normas. 	 . 

2. El informe sobre el estado de las finanzas y de los recursos naturales de la entidad auditada, se presenta 
en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente. 

3. Los hallazgos se remiten en forma oportuna, a las instancias pertinentes y de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

4. El trámite de las quejas, reclamos y derechos de petición se realiza en forma oportuna y de acuerdo c 

normatividad vigente. 
5. Los mecanismos de participación ciudadana se fomentan efectivamente y de acuerdo con las disposici 

establecidas. 	• 
6. La atención y capacitación a la comunidad se realiza para promover la participación ciudadana eh 

ejercicio del control. 
7. El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de acuerdo con 

normatividad vigente. 
8. Los principios y valáres de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

los 
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COMPETENCIAS  

COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

• Orientación a resultados. 
• Orientación 	al 	usuario 	y 	al 

Ciudadano 
• Transparencia 
• Compromiso con la Organización 

• Liderazgo 
• Planeación 
• Toma de decisiones 
• Dirección 	y 	desarrollo 	de 

personal 
Conocimiento del Entorno 

Identificación Directiva' 

• Comunicación efectiva' 
• Delegación 

Capacidad, de Análisis 
 

• Resolución 

411 



IDENTIFICACIÓN GENERAL 	 . I 

Denominación del 
Cargo 

Código Área de Gestión Nivel 
Naturaleza del 

Cargo Plazas 
Cargo Jefe 
Inmediato 

Contralor (a) Auxiliar 
Administrativo (a) y 
de Responsabilidad 

Fiscal 

03501 

Contraloría 
Auxiliar 

Administrativa y 
de 

Responsabilidad 
Fiscal 

Directivo 
Libre 

Nombramiento 
y Remoción 

1 Contralor 

PROPÓSITO GENERAL 
Dirigir y adoptar los planes, programas y proyectos orientados al desarrollo de los procesos de responsabilidad 
fiscal, jurisdicción coactiva, administrativos, financieros, presupuestales, contables, de adquisición de bienes y 
servicios y del talento humano, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misión institucional y los objetivos 
general de la entidad. 	 1 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Titulo 	Universitario 	en 	Derecho, 	con 	tarjeta 
profesional 	vigente 	y 	especialización 	en 	áreas 	de 
Gestión Administrativa. 

Haber ejercido funciones públicas por un período no 
inferior a dos (2) años. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Constitución Política de Colombia 
Normas de procedimiento civil, penal, administrativas y fiscales 
Normas de contratación, de gestión y de resultados 
Sistemas de gestión aplicables en la entidad 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet)  

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES . 	— 
1. Dirigir y coordinar las acciones tendientes a Garantizar 	el cumplimiento y la evaluación de los planes, 

programas y proyectos adoptados por la entidad, para los procesos 	bajo su dirección y control y adoptar 
las acciones de mejora pertinentes a los mismos.  

2. Asegurar que en los procesos bajo su orientación y control se apliquen las metodologías, procesos y 
procedimientos aprobados por la entidad y establecer planes de mejoramiento. 	, 	. 

3. Asistir y prestar apoyo administrativo al Contralor Municipal de Bello en 	la coordinación, 	segOimiento, 
orientación, evaluación y control del desarrollo de los procesos que ejecute la entidad.  

4. Cumplir y hacer que se cumplan las normas y procedimientos legales vigentes en los procesos de 
responsabilidad fiscal y jurisdicción coactiva, bajo la garantía del debido proceso. 	 . 	. 

5. Informar ante los diferentes órganos de control, dentro de la oportunidad legal, y para los finés dé su 
competencia, las personas a quienes se les ha dictado fallo con responsabilidad fiscal. 

6. Coordinar las funciones de policía judicial asignadas a los funcionarios adscritos a su dependencia 
7 	Informar permanentemente al Contralor Municipal de Bello sobre los procesos, fallos y decisiones que se 

adelanten.  
8. Gestionar el recaudo de las cuotas de fiscalización de los entes sujetos de control y el PAC del Municipio 
9. Formular bajo las directrices del señor Contralor, los -parámetros y políticas para la administración. del 

Talento Humano, propendiendo por el manejo eficiente y eficaz de la administración de personal en su 
ingreso. permanencia y retiro, en la liquidación de salarios, prestaciones sociales, procurando el bienestar 
laboral de los servidores públicos y su grupo familiar y contribuyendo al desarrollo del Talento , Humano 
mediante programas pertinentes de capacitación. 

10. Coordinar los procesos de convocatoria, selección, inducción, motivación y reinducción de personal en la 
entidad, al igual que los procesos de contratación de bienes y servicios. 



DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 	 I4  
11. Diseñar, coordinar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para la adquisición y contratación de 

bienes y servicios para la Contraloría Municipal de Bello. 
12. Vigilar la adecuada ejecución del proceso financiero de la Entidad. 
13. Presentar correcta y oportunamente el presupuesto de ingresos y egresos de la Contraloría Municipal de 

Bello para la correspondiente vigencia fiscal, así como su correcta ejecución y liquidación, de conformidad 
con las disposiciones legales vigentes en la materia. 

14. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
15. Expedir y firmar los certificados laborales, de embargos y retenciones. 
16. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utilizan en la dependencia a su cargo. 
17. Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas. 
18. Presentar informes confiables y oportunos que le sean requeridos por el Contralor Municipal de Bello en el 

desarrollo de sus funciones. 

19.Asegurar la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus funciones 
tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 

20.Coordinar y supervisar las actividades tendientes a la protección.del patrimonio documental, con el propósito 
de garantizar los derechos constitucionales. 

21.Asegurar el mantenimiento de los Sistemas de Gestión establecidos para la Contraloría Municipal de Bello. 
22.Garantizar la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de gestión 

adoptados por la entidad. 
23. Tramitar los procesos disciplinarios de la Contraloría Municipal de Bello. 
24. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las resolucione$ 	los 

reglamentos y manuales vigentes. 
25. Actualizar los documentos de apoyo y manuales pertinentes a los procesos que se llevan a cabo bajo su 

dirección, utilizando métodos y estrategias de reconocida aceptación. 
26. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por el Contralor, 	de acuerdo al perfil, 	niel y 

naturaleza del cargo. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 
1. Los procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva se realizan de conformidad con los 

términos establecidos en la ley y garantizando el debido proceso. 
2. Los informes que se presentan a las instancias competentes se realizan con calidad, de acuerdo a la 

metodología adoptada, a los requisitos establecidos en la normatividad vigente, las condiciones solicitadas 
y de manera oportuna. 

3. El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de acuerdó con la 
normatividad vigente.  

4. El Talento Humano de la Entidad es gerenciado en las diferentes actuaciones administrativas en las quá se 
encuentre, de acuerdo con la legislación vigente y la metodología establecida por la Entidad. 

5. Los planes, programas y proyectos gestionados en los diferentes procesos bajo el direccionamientd del 
cargo, son ejecutados oportunamente de manera que garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas 
propuestos. 	 ,  

6. La gestión financiera es coordinada y asistida velando por que se cumplan los principios de transparencia y 
austeridad.  

7. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

COMPETENCIAS  
COMUNES  COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

e 	Orientación a resultados. 

• Orientación 	al 	usuario 	y 	al 
Ciudadano 

• Transparencia 
• Compromiso con la Organización 

• Liderazgo 
• Planeación 
• Toma de decisiones 
• Dirección 	y 	desarrollo 	de 

personal 
• Conocimiento del Entorno 

Resolución  

• Identificación Directiva 
• Comunicación efectiva 
• Delegación 
• Capacidad de Análisis 
• 

Z í 



IDENTIFICACIÓN GENERAL 

tr. 

Cargo Jefe'' 
Inmediato 

Denominación 
del Cargo 

Profesional 
Universitario 

Código 
Área de 
Gestión Nivel 

Naturaleza 
del Carg_ó_ Plazas 

21901 
Despacho de 
la Contraloría 

Profesional 
Carrera 

Administrativa 
1 Contralor 

PERFIL ESPECÍFICO 

Auditor de Control Organizacional 

PROPÓSITO GENERAL 

Brindar apoyo 	al Contralor Municipal de Bello en la formulación de planes, programas, estrategias é 
implementación y mantenimiento de sistemas de gestión en la entidad; además de implementar 
acciones 	que 	propicien 	el 	control 	interno 	y 	supervisar 	que 	se 	cumplan 	las 	políticas 	y 	actos 
administrativos vigentes con el fin de contribuir al cumplimiento de la misión institucional. 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Título Profesional. 
Dos (2) años de experiencia profesional, 

específica o relacionada 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Constitución Política de Colombia. 
Leyes y normatividad aplicable a la Entidad. 
Normatividad referente a los sistemas de gestión aplicables en la entidad. 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet) 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en la formulación, ejecución, evaluación y control de los planes, programas y proyectos 

adoptados por la contraloría. 
2. Participar en la actualización y difusión del calendario de obligaciones legales y administrativas, , al 

igual que vigilar su oportuno y eficiente cumplimiento. 
3. Aplicar el conocimiento de su formación profesional en la producción de evaluaciones técnicas, 

objetivas e independientes del sistema de control interno y de los sistemas de gestión establecidos, 
de acuerdo con los sistemas, metodologías, procesos y procedimientos adoptados por la entidad y 
proponer el mejoramiento de los mismos. 

4. Diseñar y aplicar estrategias y actividades tendientes a generar mayor conciencia de la calidad en 
toda la organización y realizar seguimiento y monitoreo permanente a su grado de avance y 
desarrollo. 

5. Diseñar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
6. Fomentar en toda la organización la formulación de una cultura de control que contribuya al 

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional. 
7. Analizar y conceptuar sobre los cambios y situaciones que afecten el desarrollo funcional de la 

Entidad. 
8. Presentar al jefe inmediato informes confiables y oportunos que le sean requeridos en desarrollo de 

sus funciones. 
9. Velar porque que los planes, programas y proyectos adoptados por la Entidad se adelanten de 

acuerdo a lo establecido y verificar su eficiente y oportuna ejecución. 
10. Supervisar la aplicación de las normas legales y actos administrativos vigentes en los procesos y 

procedimientos adoptados por la Contraloría Municipal de Bello. 
11. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 

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

2 



DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

12. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utilizan en la dependencia. 
13. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organización 

estén ' adecuadamente definidos, 	sean apropiados, 	se cumplan 	por 	los 	responsables de 	su 
ejecución y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolución de la entidad. 

14. Velar por la oportunidad y confiabilidad de los canales de comunicación entre la entidad y sus 
clientes internos y externos. 

15. Garantizar la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de 
gestión adoptados por la entidad. 

16 	Cumplir la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y 
Manuales vigentes. 

17. Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al 
perfil, nivel y naturaleza del cargo. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Las acciones para implementar los sistemas de gestión en la entidad son realizadas de manera 
efectiva y oportuna. 

2. Los informes de evaluación a los planes programas y sistemas de gestión de la entidad son, 
oportunos, claros y acordes a lo establecido en la normatividad vigente. 

3. El sistema de Administración de riesgos es oportuno y efectivo.  
4. La verificación de los controles establecidos en la entidad evalúa la pertinencia y el cumplimiento dé 

los mismos. 
5. Los planes de mejoramiento propuestos son acertados y efectivos. 
6. La revisión al cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas se lleva a cabo 

en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.  
7. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

COMPETENCIAS 
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

• Orientación a resultados. 
• Orientación 	al 	usuario 	y 	al 

Ciudadano 
o 	Transparencia 
• Compromiso 	con 	la 

Organización 

• Aprendizaje continuo 
• Experticia profesional 
• Trabajo 	en 	equipo 	y 

colaboración 
• Creatividad e innovación 

• Capacidad de Análisis 	lT 
• Capacidad de Síntesis 
• Búsqueda y manejo de la 

información 
• Comunicación 	oral 

escrita 
• Discreción. 



IDENTIFICACIÓN GENERAL 

Denominación 
del Cargo CódigoGestión 

Area de 
Nivel 

Naturaleza 
del Cargo Plazas 

Cargo Jefe 
Inmediato 

Profesional 
Universitario 

21901 
Contraloría 
Auxiliar de 

Control Fiscal 
Profesional 

Carrera 
Administrativa 

3 
Contralor (a) 
Auxiliar de 

Control Fiscal 

PERFIL ESPECÍFICO 

Auditor (a) 

PROPÓSITO GENERAL 

Aplicar 	el 	conocimiento 	de 	su 	formación 	profesional 	en 	la 	formulación, 	ejecución, 	evaluación, 
seguimiento y mejoramiento del proceso de Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral, orientado al 
logro de objetivos 	metas e indicadores propuestos para lograr celeridad, oportunidad y efectividad en 
el control fiscal en el municipio de Bello y sus entidades descentralizadas. 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Titulo 	universitario 	en 	áreas 	administrativas 	y/o 
afines. 

Dos (2) años de experiencia laboral en el sector 
público. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Constitución Política de.  Colombia. 
Leyes y normatividad referente al control fiscal. 
Normatividad referente a los sistemas de gestión aplicables en la entidad. 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet) 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar con 	el ;  Jefe inmediato 	la 	definición de 	planes de trabajo 	diseñando 	metodologías 
especiales para la realización de auditorías, controlando cronogramas de actividades y resultados. 

2. Realizar 	un 	estudio 	previo 	de 	la 	estructura 	organizacional, 	funcionamiento, 	y 	características 
relevantes de la entidad a auditar para la evaluación asertiva y objetiva del control fiscal. 

3. Desarrollar el proceso auditor de acuerdo con la normatividad vigente y lo establecido en el sistema 
de gestión de la entidad. 

4. Comprobar la veracidad de los procedimientos contables, presupuestales y financieros realizados 
por el Municipio de Bello, y sus entidades descentralizadas a través de evaluaciones y del proceso 
auditor, 	determinando que fueren llevados a cabo de acuerdo a la Ley, Acuerdos y normas 	en 
referencia. 

5. Elaborar y presentar informes de los resultados obtenidos mediante las auditorías a los directivos 
de la Contraloría y Representantes de las Entidades auditadas. 

6. Identificar hallazgos y suministrar los soportes para el traslado. 
7. Llevar a 	cabo 	programas, 	actividades y estrategias que 	propendan 	por la capacitación 	a 	la 

comunidad y su participación en la vigilancia del control fiscal. 
8. Atender y tramitar las quejas que le sean asignadas por el jefe inmediato. 
9. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en cumplimiento de 

los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones, legales y administrativas que le 
hayan sido asignados. 	 . 

10. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
11. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad, tendientes a 

proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos misionales, 
12. Participar en la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de 

gestión adoptados por la entidad. 



DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 	 I 
13. Responder por la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 

funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 	 11 
14. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utilizan en la dependencia. 
15. Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempeño de su cargo. 
16. Cumplir con la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos , y 

Manuales vigentes. 
17. Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al 

perfil, nivel y naturaleza del cargo. 	 l' 
ii 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  
1. La evaluación de los entes auditados se realiza de forma técnica, objetiva e independiente y de 

acuerdo con la normatividad vigente. 
2. Los informes se presentan de acuerdo a lo establecido en el programa de auditoria. 
3. Los hallazgos son debidamente soportados y trasladados de manera oportuna. 
4. Las quejas y reclamos son atendidos y tramitados de manera efectiva. 
5. Participa activamente en las reuniones y eventos con la comunidad. 
6. Los parámetros establecidos en los sistemas de gestión de la entidad son implementados de 

acuerdo a sus especificaciones. 
7. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

 

COMPETENCIAS  

COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES  

• Orientación a resultados. 
• Orientación 	al 	usuario 	y 	al  

Ciudadano 
• Transparencia 
• Compromiso 	con 

Organización 

Aprendizaje continuo 
• Experticia profesional 

Trabajo 	en 	equipo 	y 
colaboración 
Creatividad e innovación 

información 
 

• Búsqueda y manejo de le 

• Capacidad de análisis 
• Capacidad de síntesis 
• Comunicación 	oral 	y 

escrita 
• Discreción 



IDENTIFICACION GENERAL 

Denominación 
del Cargo Código 

Área de 
Gestión Nivel 

Naturaleza 
del Cargo Plazas 

Cargo Jefe 
Inmediato 

Profesional 
Universitario 

21901 
Contraloría 
Auxiliar de 

Control Fiscal 
Profesional 

Carrera 
Administrativa 

1 

Contralor (a) 
Auxiliar de 

Control 
Fiscal 

PERFIL ESPECIFICO 

Interventor Fiscal 

PROPÓSITO GENERAL 
Aplicar 	el 	conocimiento 	de 	su 	formación 	profesional 	en 	la 	formulación, 	ejecución, 	evaluación, 
seguimiento y mejoramiento del proceso de Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral, orientado al 
logro de objetivos, metas e indicadores propuestos para lograr celeridad, oportunidad y efectividad en 
el control fiscal de la contratación y ejecución de obras públicas, 	recursos naturales y del medio 
ambiente en el municipio de Bello y sus entidades descentralizadas. 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Título 	universitario 	en 	ingeniería 	civil 	o 
arquitectura. 

Dos (2) años de experiencia laboral en el sect.r 
público. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Constitución Política 
Leyes y normatividad 
Normatividad referente 
Sistemas básicos 

de Colombia. 
referente al control fiscal contratación y medio ambiente 

a los sistemas de gestión aplicables en la entidad. 
de información (word, excell, internet) 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Coordinar con 	el jefe 	inmediato 	la 	definición de 	planes de trabajo, 	diseñando 	metodologías 

especiales para la realización de auditorías, controlando cronogramas de actividades y resultados. 
2. Realizar 	un 	estudio 	previo 	de 	la 	estructura 	organizacional, 	funcionamiento 	y 	características 

relevantes de la entidad a auditar para la evaluación asertiva y objetiva del control fiscal. 
i. 

	

	Desarrollar el proceso auditor de acuerdo con la normatividad vigente y lo establecido en el sistema 
de gestión de la entidad. 

1. 	Analizar, evaluar y conceptuar acerca de la contratación de obra pública realizada por los entes 
sujetos de control de acuerdo a los parámetros establecidos en la normatividad vigente expedida 
para su ejecución y los principios del control fiscal. 

5. Fiscalizar el cumplimiento de las normas de Interventoría Técnica que hagan referencia a los 
contratos de obras civiles contraídos por las entidades sujetas de control. 

6. Realizar el estudio técnico de las propuestas para las adjudicaciones de contratos de obras civiles 
y verificar que los precios se ajusten a los del mercado. 

7. Vigilar el 	avance 	de 	las 	obras 	y 	controlar que se cumplan 	las 	especificaciones 	técnicas 	y 
presupuestales estipuladas en el contrato. 

8. Supervisar que 	los 	materiales que se 	utilicen en 	las obras que adelante el 	Municipio y sus 

	

entidades descentralizadas, 	reúnan las especificaciones de calidad 	y dimensiones requeridas 
según los planos respectivos y exigir los ensayos de laboratorio que sean necesarios. 

9. Estudiar y conceptuar sobre las decisiones de carácter técnico tomadas en desarrollo de las obras 
y velar porque no se incurra en pérdidas fiscales. 

10. Ejercer en forma posterior y selectiva un control a los pagos parciales de actas de obras originadas 
en los contratos y verificar su ejecución. 

11. Evaluar y conceptuar sobre los niveles de eficiencia y eficacia de la gestión ambiental de los entes 
sujetos de control y su impacto en el medio ambiente. 



DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

12. Vigilar el óptimo manejo y aprovechamiento de los Recursos Naturales con el propósito de que se 
propicie su desarrollo sostenible, su reestructuración o sustitución. 

13 	Elaborar y presentar informes de los resultados obtenidos mediante las auditorías a los directivos 
de la Contraloría y Representantes de las Entidades auditadas. 

14. Identificar hallazgos y suministrar los soportes para el traslado. 
15. Llevar a 	cabo programas, 	actividades y estrategias que 	propendan 	por la capacitación 	a 	la 

comunidad y su participación en la vigilancia del control fiscal. 
16. Atender y tramitar las quejas que le sean asignadas por el jefe inmediato. 
17. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en cumplimiento de 

los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones legales y administrativas que 
hayan sido w ignados. 

18. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello.  
19. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad tendientes 

proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos misionales. 
20. Participar en la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de 

gestión adoptados por la entidad. 
21. Responder por la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 

funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 
22. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utilizan en la dependencia. 
23. Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempeño de su cargo. 
24. Cumplir con la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos 

Manuales vigentes. 
25. Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo 

perfil, nivel y naturaleza del cargo. 

a 

y 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 	 1 , 
1. La evaluación a la contratación, recursos e impactos del medio ambiente en el municipio de Bello y 

sus entidades descentralizadas se realiza de forma técnica, objetiva e independiente y de acuerda 
con la normatividad vigente. 

2. Los informes se presentan de acuerdo a lo establecido en el programa de auditoría. 
3. Los hallazgos son debidamente soportados y trasladados de manera oportuna. 
4. Las quejas y reclamos son atendidos y tramitados de manera efectiva. 
5. Participa activamente en las reuniones y eventos con la comunidad. 
6. Los parámetros establecidos en los sistemas de gestión de la entidad son implementados de 

acuerdo a sus especificaciones.  
7. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia.  

COMPETENCIAS 
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES  

. 	'Orientación a resultados. 
o 	Orientación 	al 	usuario 	y 	al 

Ciudadano 
• Transparencia 
• Compromiso 	con 	la 

Organización 

• Aprendizaje continuo 
•• • Experticia profesional 
• Trabajo 	en 	equipo 	y 

colaboración" 
• Creatividad e innovación 

• Búsqueda y manejo de la 
información 

Capacidad de análisis 
• Capacidad de síntesis 
• Comunicación 	oral 

escrita 
• Discreción 



IDENTIFICACIÓN GENERAL 

Denominación 
del Cargo 

Código 
Área de 
Gestión Nivel 

Naturaleza 
del Cargo Plazas 

Cargo Jefe 
Inmediato 

Profesional 
Universitario 

21901 
Contraloría 
Auxiliar de 

Control Fiscal 
Profesional 

Carrera 
Administrativ 

a 
1 

Contralor (a) 
Auxiliar de 

Control 	' 
Fiscal. 

PERFIL ESPECÍFICO 

Abogado Auditor 

PROPÓSITO GENERAL 
Aplicar 	el 	conocimiento 	de 	su 	formación 	profesional 	en 	la 	formulación, 	desarrollo, 	evaluación, 
seguimiento y mejoramiento del proceso de Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral, orientado 
al logro de objetivos, metas e indicadores propuestos para lograr celeridad, oportunidad y efectividad 
en el control de la legalidad en el ejercicio del control fiscal. Además de promover de manera activa 'y 
permanente la participación ciudadana, 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Título 	Universitario 	en 	Derecho, 	con 	tarjeta 
profesional vigente. 

Haber ejercido funciones públicas por un período 
no inferior a dos (2) años. 1, 

• CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Constitución Política de Colombia. 
Leyes y normatividad referente al control fiscal. 
Normatividad referente a los sistemas de gestión aplicables en la entidad. 
Sistemas básicos de

; 
 información (word, excell, internet) 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
I. Coordinar con el jefe inmediato la definición de planes de trabajo, diseñando metodologías 

especiales para la realización de auditorías, controlando cronogramas de actividades y resultados. 
2. Realizar un estudio previo de la estructura organizacional, funcionamiento y característicaá 

relevantes de la entidad a auditar para la evaluación asertiva y objetiva del control fiscal. 
3. Desarrollar el programa auditor de acuerdo a la normatividad vigente y lo establecido en el sistema 

de gestión de la entidad. 
4. Analizar, evaluar y conceptuar acerca de la legalidad de los contratos y actos administrativos 

expedidos por el Municipio de Bello y sus entidades descentralizadas. 
5. Elaborar y presentar informes de los resultados obtenidos mediante las auditorías a los directivoá 

de la Contraloría y Representantes de las Entidades auditadas. 
6. Identificar hallazgos y suministrar el soporte para el traslado. 
7. Llevar a cabo programas, actividades y estrategias que propendan por la capacitación a la' 

comunidad y su participación en la vigilancia del control fiscal. 
8. Atender y tramitar las quejas que le sean asignadas por el jefe inmediato. 
9. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en cumplimiento de' 

los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones legales y administrativas que le, 
hayan sido asignados. 

10. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos'para la Contraloría Municipal de Bello. 
11. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad tendiente a 

proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos misionales. 
12. Participar en la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de 

gestión adoptados por la entidad. 



DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

13. Responder por la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 

14. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utilizan en la dependencia. 
15. Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempeño de su cargo. 
16. Cumplir con la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y 

Manuales vigentes. 
17 	Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo. al  

•erfil, nivel y naturaleza del cargo. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. La evaluación a la contratación, recursos e impactos del medio ambiente en el municipio de Bello y 
sus entidades descentralizadas se realiza de forma técnica, objetiva e independiente y de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

2. Los informes se presentan de acuerdo a lo establecido en el programa de auditoría. 
3. Los hallazgos son debidamente soportados y trasladados de manera oportuna. 
4. Las quejas y reclamos son atendidos y tramitados de manera efectiva. 
5. Participa activamente en las reuniones y eventos con la comunidad. 
6. Los parámetros establecidos en los sistemas de gestión de la entidad son implementados de 

acuerdo a sus especificaciones. 
7. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

COMPETENCIAS 
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

• Orientación a resultados. 
9 	Orientación 	al 	usuario 	y 	al 

Ciudadano 

• 
Transparencia 	; 

• Compromiso 	con 	la 
Organización 

Aprendizaje continuo 
• Experticia profesional 

Trabajo 	en 	equipo 
colaboración 
Creatividad e innovación 

• Búsqueda y manejo de 'la 
información 
Capacidad de análisis 
Capacidad de síntesis 
Comunicación 	oral 
escrita 
Discreción 



Experiencia Estudios 

Aplicar el conocimiento de su formación profesional en la formulación, ejecución, evaluación, sel 
mejoramiento del proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, con el propósito de g 
forma oportuna y efectiva las acciones necesarias para el análisis jurídico en el ejercicio de la vig I 
gestión fiscal, así como el cumplimiento de los procedimientos legales establecidos para dé 
responsabilidad fiscal a que hubiere lugar.  

REQUISITOS 

Título Universitario en Derecho, con tarjeta Haber ejercido funciones públicas por un 
profesional  vigente. 	 inferior a dos (2) años.  

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

eríodo 

uimient 
rantizar 
ncia 

erminar 

IDENTIFICACION GENERAL 
Denominación 

Código del cargo Nivel 
Área de Gestión Área del 

Cargo Plazas 
Cargo Jei 
Inmediat 

Profesional 
Universitario 21901 

Contraloría 
Auxiliar 

Administrativa y 
de 

Responsabilidad 

Profesional 

Fiscal  

Carrera 
Administrativa 

Responsabili  

1 

Contralor 
Auxiliar Adtv 

de 

, Fiscal 

PERFIL PERFIL ESPECIFICO 

Abogado 

PROPÓSITO GENERAL 

Constitución Política de Colombia. 
Leyes y normatividád referente al control fiscal. 
Normas civiles, penales y administrativas. 
Normatividad referente a los sistemas de gestión aplicables en la entidad. 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet)  

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
Participar en la formulación, ejecución, evaluación y control de los planes, programas y proyectos adoptacl 
por la contraloría que sean de su competencia y cumplir con las labores allí asignadas de manera efectiva. 

2. Adelantar los trámites inherentes al Proceso de Responsabilidad Fiscal y proferir fallqs con o 
responsabilidad fiscal, con sujeción a las normas legales y reglamentarias. 

3. Asegurar el debido proceso. 
4. Efectuar el análisis de los hallazgos fiscales remitidos al proceso de Responsabilidad Fiscal. 
5. Constituirse en parte civil dentro de los procesos penales que se adelanten por delitos contra el patrimo. 

municipal en los casos que le sean asignados por su superior. 
6. Realizar investigaciones.pertinentes antes de proyectar el mandamiento de pago. 
7.. Gestionar la identificación y localización de los bienes y del responsable fiscal. 
8. Garantizar la confiabilidad y oportunidad de los resultados en los procesos de responsabilidad en qi 

interviene. 
9. Admitir y resolver los recursos de reposición que se interpongan en el trámite de los juicios fiscales y orden 

el traslado al Contralor cuando el recurso de .  apelación sea procedente y se haya interpuesto directa 
subsidiariamente. 

10 Trasladar a las autoridades competentes los hallazgos y pruebas existentes de los procesos penales 
disciplinarios a que hubiere lugar, cuando de la etapa del juicio fiscal se colige que se ha violado la ley. 

11. Aceptar las proposiciones de arreglo que le sean planteadas por los presuntos responsables fiscales cuan 
en su totalidad quieran resarcir los daños o perjuicios ocasionados al fisco municipal, previo análisis de 
conveniencia de la propuesta hecha. 



l 
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  

1 

12. Preparar para la firma del 	Contralor Municipal, 	los autos y resoluciones que deben 	proferirse pór 
sanciones pecuniarias que se impongan, como resultado de la vigilancia fiscal, identificando expresamente 
las causas que dan origen a ello, el sancionado y la cuantía. 

13. Colaborar con los conceptos jurídicos, y con la elaboración de las minutas de los contratos que se requieran 
en la Contraloría. 

14. Tramitar los Procesos de Jurisdicción Coactiva hasta su culminación de conformidad con los procedimientos 
legales vigentes. 

15. Asistir personalmente o comisionar al funcionario competente, si fuere necesario, para la práctica de 
diligencias de embargo, secuestro y avalúo de los bienes decretados por el despacho. 

16. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
17. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en cumplimiento de 

planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones legales y administrativas que le hayaiti 
asignados 

18. Participar en los estudios relacionados con el proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva  
determine la entidad, tendientes a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento 
procesos misionales. 

19 	Participar en la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de g 
adoptados por la entidad. 

20. Responder por la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de 
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 

21. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utilizan en la dependencia. 
22. Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempeño de su cargo. 
23. Cumplir con 	la 	Constitución, 	la 	Ley, 	los Acuerdos 	Municipales, 	las 	Resoluciones, 	los 	Reglamen 

Manuales vigentes. 
24. Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al p.rfil, 

nivel y naturaleza del cargo.  

las 

las 

los 
sido 

que 
e los 

stión 

sus 

os y 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES t 
1. El trámite de los procesos en que interviene se realiza en forma diligente y efectiva. 
2. El proceso de Responsabilidad fiscal se desarrolla de acuerdo a la normatividad vigente.  3. . Los informes solicitados se presentan en forma oportuna y de acuerdo a los requerimientos establecidos. 
4. Los fallos y autos se proyectan en forma oportuna y efectiva. 
5. Los parámetros establecidos en los sistemas de gestión de la entidad son implementados de acuerdo a sus 

especificaciones. 
6. Losprincipios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia.  

COMPETENCIAS 
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

• Orientación a resultados. 
• Orientación 	al 	usuario 	y 	al 

Ciudadano 
• . Transparencia 
• Compromiso 	con 	la 

Organización 

• Aprendizaje continuo 
• Experticia profesional 
• Trabajo 	en 	equipo 	y 

colaboración 
• Creatividad e innovación 

Firmeza  •  
• Atención al detalle 
• Capacidad de análisis 
• Comunicación oral y escrita 
• Discreción 

3I 



IDENTIFICACIÓN GENERAL 

Denominación 
del cargo 

Código 
Área de 
Gestión Nivel 

Naturaleza del 
Cargo Plazas 

Cargo Jefe 
Inmediato 

Técnico 
Administrativo 

36701 
Contraloría 
Auxiliar de 

Control Fiscal 
Técnico 

Carrera 
Administrativa 

2 
Contralor (a) 
Auxiliar de 

Control Fiscal 

PROPÓSITO GENERAL 

Aplicar el 	conocimiento 	de 	su 	formación 	Tecnológica 	en 	la 	formulación, 	ejecución, 	evaluación, 
seguimiento y mejoramiento del proceso de Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral, orientado al 
logro de objetivos, metas e indicadores propuestos para lograr celeridad, oportunidad y efectividad en 
el control fiscal en el municipio de Bello y sus entidades descentralizadas. 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Titulo de formación tecnológica en: Administración 
de 	Empresas, 	Administración 	Pública, 
Administración 'Municipal, 	Costos 	y 	Auditoría; 	o 
tres 	años 	de 	formación 	profesional 	en 	áreas 
afines. 

Un 	(1) año de experiencia 	laboral en el sector 
público. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Constitución Política de Colombia. 
Leyes y normatividad referente al control fiscal. 
Normatividad referente a los sistemas de gestión aplicables en la entidad. 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet) 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en la fqrmulación y ejecución de los planes, programas y proyectos adoptados por ,la 

Contraloría que sean de su competencia y cumplir con las labores allí asignadas de manera 
efectiva. 

2. Participar en 	la definición 	de 	planes de trabajo para la realización 	de auditorías, 	controlando 
cronogramas de actividades y resultados. 

3. Desarrollar 	las 	actividades 	del 	proceso 	auditor 	que 	le 	sean 	asignadas 	de 	acuerdo 	con 'la 
normatividad vigente y lo establecido en el sistema de gestión de la entidad. 

4. Verificar y evaluar el comportamiento de la gestión municipal y sus entidades descentralizadas 
mediante la aplicación de procedimientos técnicos de auditoría y evaluando los principios del 
control fiscal. 

5. Elaborar y presentar informes de los resultados obtenidos mediante las auditorías que le han sido 
asignadas a los directivos de la Contraloría y Representantes de las Entidades auditadas. 

6. Identificar hallazgos y suministrar los soportes para el traslado. 
7. Llevar a cabo programas, 	actividades y estrategias que propendan 	por la capacitación a la 

comunidad y su participación en la vigilancia del control fiscal. 
8. Atender y tramitar las quejas que le sean asignadas por el jefe inmediato. 
9. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello.  
10. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que, se generen en cumplimiento de 

los planes, programas, proyectos y del calendario ,;le obligaciones legales y administrativas que le 
hayan sido asignados. 

11. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad, tendientes a 
proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos misionales. 

12. Participar en la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de 
gestión adoptados por la entidad.  



1 	._. 
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

13. Responder por la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 

14. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utilizan en la dependencia. 
15. Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempeño de su cargo. 
16. Cumplir con la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos 

Manuales vigentes. 
17. Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al 

perfil, nivel y naturaleza del cargo. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 
1. La evaluación de los entes auditados se realiza de forma técnica, objetiva e independiente y dé 

acuerdo con la normatividad vigente. 
2. Los informes se presentan de acuerdo a lo establecido en el programa de auditoría. 
3. Los hallazgos son debidamente soportados y trasladados de manera oportuna. 
4. Las quejas y reclamos son atendidos y tramitados de manera efectiva. 
5. Participa activamente en las reuniones y eventos con la comunidad. 
6. Los parámetros establecidos en los sistemas de gestión de la entidad son implementados de 

acuerdo a sus especificaciones. 
7. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

COMPETENCIAS 
COMUNES COMPORTAMENTALES 

, 	 
FUNCIONALES 	i 

• Orientación a resultados 
• Orientación 	al 	usuario 	y 	al 

Ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso 	con 	la 
Organización 

• Experticia técnica 
• Trabajo en equipo 
• Creatividad e innovación 

Búsqueda y manejo de la  

escrita  

• 
información 

• Capacidad de Análisis 
• Capacidad de síntesis 
• Comunicación 	oral 	y 

• Discreción 
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IDENTIFICACIÓN GENERAL 

Denominación 
del culo 

Código Área de Gestión Nivel 
Naturaleza del 

Cargo 
Plazas 

Cargo Jefe 
Inmediato 

Técnico 
Administrativo 

36701 

Contraloría 
Auxiliar 

Administrativa y 
de 

Responsabilidad 
Fiscal 

Técnico 
Carrera 

Administrativa 
1 

Contralor Auxiliar 
Adtvo y de 

Responsabilidad 
Fiscal 

PERFIL ESPECÍFICO 

Investigador Fiscal 

PROPÓSITO GENERAL 

Aplicar el conocimiento de su formación profesional en el diseño, planeación, ejecución, evaluación y 
mejoramiento del proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, aportando elementos 1 
sólidos al análisis jurídico en el ejercicio de la vigilancia de la gestión fiscal, así como el cumplimiento 
de los procedimientos legales establecidos para determinar la responsabilidad fiscal a que hubiere 
lugar. 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Tres 	(3) 	años, 	de 	formación 	universitaria 	en 
Derecho Un (1) año de experiencia en áreas afines. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Constitución Política de Colombia. 
Leyes y normatividad referente al control fiscal. 
Normas civiles, penales y administrativas. 
Normatividad referente a los sistemas de gestión aplicables en la entidad. 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet) 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en la formulación y ejecución de los planes, programas y proyectos adoptados por la 

contraloría que sean de su competencia y cumplir con las labores allí asignadas de manera 
efectiva. 

2. Adelantar los trámites inherentes al Proceso de Responsabilidad Fiscal y proyectar fallos con o sin 
responsabilidad fiscal, con sujeción a las normas legales y reglamentarias. 

3 	Adelantar trámites que contribuyan al Aseguramiento del debido proceso. 
4. Efectuar el análisis de los hallazgos fiscales remitidos al proceso de Responsabilidad Fiscal. 
5. Realizar investigaciones pertinentes antes de proyectar el mandamiento de pago. 
6. Gestionar la identificación y 	localización de los bienes y del responsable fiscal. 
7. Garantizar la confiabilidad y oportunidad de los resultados en los procesos de responsabilidad en 

que interviene. 
8. Proyectar los recursos de reposición que se interpongan en el trámite de los juicios fiscales y dar 

traslado al Contralor cuando el recurso de apelación•sea procedente y se haya interpuesto directa 
o subsidiariamente. 	- 

9. Trasladar a las autoridades competentes los hallazgos y pruebas existentes de los procesos 
penales o disciplinarios a que hubiere lugar, cuando de la etapa del juicio fiscal se colige que se ha 
violado la ley. 

10. Aceptar las proposiciones de arreglo que le sean planteadas por los presuntos responsables 
fiscales cuando 	en 	su 	totalidad 	quieran 	resarcir los daños 	o 	perjuicios 	ocasionados 	al 	fisco 
municipal, previo análisis de la conveniencia de la propuesta hecha. 

`Yf 



DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

11. Proyectar para la firma del Contralor Municipal, los autos y resoluciones que deben proferirse por 
las sanciones pecuniarias que se impongan, como resultado de la vigilancia fiscal, identificando 
expresamente las causas que dan origen a ello, el sancionado y la cuantía. 

12. Colaborar con los conceptos jurídicos, y con la elaboración de las minutas de los contratos que se 
requieran en la Contraloría. 

13. Tramitar 	las 	etapas 	de 	los 	Procesos 	de 	Jurisdicción 	Coactiva 	que 	le 	sean 	asignadas 	de 
conformidad con los procedimientos legales vigentes. 

14. Asistir a la práctica de las diligencias de embargo, secuestro y avalúo de los bienes decretados por 
el despacho en los casos que le sea delegado. 

15. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
16. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en cumplimiento de 

los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones legales y administrativas que le 
hayan sido asignados. 

17. Participar en los estudios relacionados con el proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción 
Coactiva que determine la entidad, tendientes a proponer métodos, sistemas y procedimientos para 
el mejoramiento de los procesos misionales. 

18. Participar en la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de 
gestión adoptados por la entidad. 

19. Responder por la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. Velar por la buena marcha de 
los sistemas de información que se utilizan en la dependencia. 

20. Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempeño de su cargo. 
21. Cumplir con la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y 

Manuales vigentes. 
22. Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al 

perfil, nivel y naturaleza del cargo. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. El trámite de los procesos en que interviene se realiza en forma diligente y efectiva. 
2. El proceso de Responsabilidad fiscal se desarrolla de acuerdo a la normatividad vigente. 
3. Los informes solicitados se presentan en forma oportuna y de acuerdo a los requerimientos 

establecidos. 
4. Los fallos y autos se proyectan en forma oportuna y efectiva. 
5. Los parámetros establecidos en los sistemas de gestión de la entidad son implementados de 

acuerdo a sus especificaciones. 
6. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

COMPETENCIAS  
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

• Orientación a resultados 
• Orientación 	al 	usuario 	y 	al 

Ciudadano 
• Transparencia 
• Compromiso 	con 	la 

Organización 

• Experticia técnica 
• Trabajo en equipo 
• Creatividad e innovación 

• Atención al detalle 
• Capacidad de análisis 
• Capacidad de síntesis 
• Comunicación 	oral 	y 

escrita 
• Discreción 



IDENTIFICACION GENERAL 

Denominación 
del cargo Código Área de Gestión 

Nivel 
Naturaleza del 

Cargo Plazas 
Cargo Jefe 
Inmediato 

Técnico 
Administrativo 

36701 

Contraloría 
Auxiliar 

Administrativa y 
de 

Responsabilidad 
Fiscal 

Técnico 
Carrera 

Administrativa 
1 

Contralor Auxiliar 
Adtvo. y de 

Responsabilidad 
Fiscal 

PROPÓSITO GENERAL 
Aplicar, 	según 	el 	área 	de 
planeación, ejecución, 	evaluación 
cumplimiento eficiente y eficaz 

desempeño sus conocimientos técnicos y tecnológicos en el diseño, 
y mejoramiento del proceso financiero y contable, orientados al 

de los objetivos de la dependencia asignada y del proceso auditor. 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Título de formación tecnológica en: Contabilidad, 
finanzas, 	Costos, 	Auditoría; 	o 	tres 	años 	de 
formación profesional en áreas afines. 

Dos(2) 	años 	de 	experiencia 	profesional, 
específica o relacionada.  

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Constitución Política de Colombia. 
Leyes y normatividad contable, presupuestal y del control fiscal. 
Normatividad referente a los sistemas de gestión aplicables en la entidad. 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet) 

i 	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en la formulación y ejecución de los planes, programas y proyectos adoptados por la 

contraloría que sean de su competencia y cumplirlos de manera efectiva. 
2. Realizar el adecuado y oportuno registro contable de las transacciones que se generen en la 

entidad, así como de los bienes que conforman el activo y patrimonio de la misma. 
3. Elaborar el boletín diario de caja y bancos, asegurando que reflejen las operaciones efectivas de 

caja realizadas por la entidad. 
4. Elaborar los comprobantes de egresos, cheques, cuentas de cobro y verificar los soportes. 
5. Verificar las retenciones y deducciones que se apliquen en cada pago. 
6. Verificar que el registro de información contable se fundamente en los principios de contabilidad 

generalmente aceptados. 
7. Registrar en forma correcta y con oportunidad los registros de los libros de contabilidad, mantener 

actualizado el software a su cargo y responder por la exactitud de los mismos. 
8. Aplicar las bases gravables y tarifas para la correcta liquidación, causación y pago de impuestos. 
9. Ejecutar de manera efectiva y oportuna las actividades del Calendario de Obligaciones Legales y 

'Administrativas que le sean asignadas. 
10. Apoyar al proceso de Auditoría en las áreas de su competencia. 
11. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
12. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en cumplimiento de 

los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones legales y administrativas que, le 
hayan sido asignados. 

13. Participar en los estudios relacionados con el proceso Financiero y de Control Fiscal que determine 
la entidad, tendientes a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los 
procesos misionales. 



DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

14. Participar en la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de 
gestión adoptados por la entidad. 

15. Responder por la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 

16. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utilizan en la dependencia. 

17. Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempeño de su cargo. 

18. Cumplir con la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y 
Manuales vigentes. 

19. Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al 

perfil, nivel y naturaleza del cargo. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. La contabilidad y el presupuesto se llevan de conformidad con los mandatos legales. 

2. Los 	registros 	contables 	se 	realizan 	en 	forma 	oportuna, 	reflejando 	la 	razonabilidad 	de 	las 

operaciones y de acuerdo con la normatividad vigente. 
3. El suministro de información financiera y contable se realiza en forma oportuna y de acuerdo a los 

requerimientos establecidos. 
4. La programación de pagos se realiza con eficiencia, teniendo en cuenta los vencimientos, los 

términos legales y la disponibilidad en bancos y caja. 
5. Las Retenciones, deducciones de facturación y nómina son revisadas con oportunidad y de 

acuerdo a la Ley. 
G. 	Los parámetros establecidos en los sistemas de gestión de la entidad son implementados de 

acuerdo a sus especificaciones. 
7. 	Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

COMPETENCIAS 

COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

• Orientación a resultados 

• Orientación 	al 	usuario 	y 	al 
Ciudadano 

• Transparencia 
• Compromiso 	con 	la 

Organización 

• Experticia técnica 
• Trabajo en equipo 
• Creatividad e innovación 

• Aptitud Numérica 
• Atención al detalle 
• Capacidad de Análisis 
• Comunicación 	oral 	y 

escrita 
• Discreción 
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IDENTIFICACIÓN GENERAL 
Denominación 

del cargo CódigoÁ  rea de Gestión 
Nivel 

Naturaleza 
del Cargo Plazas 

Cargo Jefe 
Inmediato 

Auxiliar 
Administrativo 40703 

Contraloría 
Auxiliar 

Administrativa y 
de Asistencial 

Responsabilidad Responsabilidad  
Fiscal Fiscal  

Carrera 
Administrativa 1 

Contralor (a) 
Auxiliar Adtvo. y 

de 

PERFIL ESPECÍFICO  

Administrador de Archivo 

PROPÓSITO GENERAL 
Llevar a 	cabo 	las 	diferentes 	labores 	asistenciales 	y 	de 	apoyo, 	complementarias 	de 	los 	niveles 
superiores propias de la dependencia de la cual hace parte, específicamente lo relacionado con el 
proceso de gestión documental de la entidad. 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Dos 	(2) 	años 	de 	experiencia 	en 	labores 

archivísticas. 
CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Conocimientos básicos de archivo y conservación de documentos 
Legislación que regula el manejo de los archivos en el sector público 
Nomenclatura de la Ciudad 
Normatividad referenteta los sistemas de gestión aplicables en la entidad 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet)  

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en la formulación y ejecución de los planes, programas y proyectos adoptados por la 

Contraloría que sean de su competencia y cumplirlos de manera efectiva. 
 2. Desarrollar procesos archivísticos que posibiliten la administración 	oportuna de la documentación 

generada en el desarrollo de la gestión institucional y la aplicación de las tablas de retención 
documental adoptadas por la entidad. 

3. Apoyar la implementación de programas técnicos de producción, recepción, distribución, trámite, 
organización, consulta, custodia y disposición final de los documentos, para las diferentes fases del 
archivo, cumpliendo los requerimientos de los sistemas de gestión e información en la entidad. 

4. Orientar la labor de recepción y entrega de comunicaciones internas y externas de la entidad, 
implementando instrumentos de control que permitan asegurar su adecuada distribución. 

5. Hacer entrega de las comunicaciones oficiales y notificaciones del proceso de responsabilidad 
fiscal y jurisdicción coactiva, a los diferentes destinatarios, en los casos se requieran su entrega 
personal. 

6. 
Disponer los documentos que sean transferidos al archivo central, en unidades de conservación 
adecuadas, identificándolas con la correspondiente signatura topográfica. 

7. Seleccionar y retirar del archivo, los documentos declarados obsoletos e innecesarios de acuerdo a 
la tabla de retención y normas reglamentarias que aplican a nivel nacional e institucional. 

8. Realizar actas y registros que soporten la eliminación de documentos obsoletos. 
9. Atender 	las 	consultas 	realizadas 	al 	archivo central, 	diligenciar los 	registros 	correspondientes, 

controlar la oportuna devolución de los documentos y asegurar la aplicación de técnicas y métodos 
de archivo que garanticen una ágil consulta y conservación de los documentos archivados. 



               

               

               

               

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
10. 

Registrar y ordenar de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad de archivo, los documentos 
de las historias laborales de los empleados de la Contraloría municipal, custodiarlas y facilitar el 
acceso a su información. 

11. 
Apoyar a los funcionarios de las diferentes áreas de gestión en materia de procesos archivísticos y 
tablas de retención documental. 

12 Atender la taquilla de atención y orientación al ciudadano y dar traslado oportuno de sus 
requerimientos a quien corresponda la ejecución del trámite requerido. 

13. 
Ingresar la información que se requiera en la implementación de sistemas de información que sean 
adquiridos por la entidad para la administración de documentos. 

14. 
Mantener actualizados los archivos físicos o sistematizados, el software o los datos de carácter 
técnico, administrativo y financiero a su cargo. 

15. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
16. 

Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en cumplimiento de 
sus labores en la ejecución de los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones 
legales y administrativas que le hayan sido asignados. 

17. 
Participar en estudios relacionados con la gestión documental, tendientes a proponer métodos, 
sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos en la entidad. 

18. 
Participar en la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de 
gestión adoptados por la entidad. 

19. 
Responder por la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 

20. 
Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utilizan en la dependencia. 

21. 
Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempeño de su cargo. 

22. 
Cumplir con la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y 
Manuales vigentes. 

23. 
Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al 
perfil, nivel y naturaleza del cargo. 

   

   

   

   

   

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 
1. 

El archivo Central lleva de manera ordenada y de acuerdo a la normatividad establecida. 2. 
La alimentación del sistema de información asignado se realiza en forma oportuna y de acuerdo a 
los instructivos correspondientes. 

3. 
Los procesos archivísticos son implementados de acuerdo a la normatividad vigente. 

4. 
La información requerida se suministra en forma oportuna y de acuerdo a las especificaciones dadas. 

5. La taquilla de orientación al ciudadano es atendida de manera ágil y oportuna. 
6. 

Los parámetros establecidos en los sistemas de gestión de la entidad son implementados de 
acuerdo a sus especificaciones. 

7. 
Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia.  

COMPETENCIAS  
COMUNES 	 COMPORTAMENTALES 	FUNCIONALES 

   

     

Y a 

la 

        

• Orientación a resultados. 
• Orientación al usuario 

Ciudadano 
• Transparencia 
• Compromiso 	con 

Organización 

• Manejo de la información 
• Adaptación- al cambio 
• Disciplina 
• Relaciones interpersonales 
• Colaboración 

• Orden 
• Discreción 
• Dinamismo 
• Búsqueda y manejo de la 

información 
• Atención al detalle 

   

             



IDENTIFICACIÓN GENERAL 

Denominación 
del cargo 

Código 
Área de 
Gestión Nivel 

Naturaleza del 
Cargo Plazas 

Cargo Jefe 
Inmediato 

Secretaria 
Ejecutiva 

42502 
Despacho del 

Contralor 
Asistencial 

Carrera 
Administrativa 

1 Contralor 

PROPÓSITO GENERAL 

Realizar actividades asistenciales, de apoyo administrativo y complementarias de las tareas propias de 
los 	niveles 	superiores 	en 	la 	etapa 	de 	diseño, 	planeación, 	ejecución, 	evaluación, 	seguimiento 	y 
mejoramiento de los procesos en que participa, que garanticen la organización, dispoSición, el manejo y 
sistematización de la información, el apoyo logístico, el mejoramiento de la imagen 	institucional, 	la 
oportuna atención y orientación al cliente interno y externo contribuyendo con el logro de objetivos y 
nietas en su área de gestión y cumpliendo con los requerimientos de los Sistemas de Gestión en la 
Entidad. 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dos 	(2) 	años 	de 	experiencia 	específica 	o 
relacionada. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Normas ICONTEC . 
Redacción y ortografía 
Fundamentos de archivo 
Normatividad referente a los sistemas de gestión aplicables en la entidad. 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet) 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la formulación y ejecución de los planes, programas y proyectos adoptados por la 
Contraloría que sean de su competencia y cumplirlos de manera efectiva. 

2. Aplicar técnicas modernas de secretariado ejecutivo y protocolo, en el desarrollo de actividades de 
apoyo a la gestión administrativa del Despacho del Contralor Municipal de Bello. 

3. Proyectar y disponer para su trámite, las comunicaciones que sean proyectadas por el Contralor 
Municipal a los diferentes clientes internos y externos de la Entidad. 

4. Aplicar técnicas eficientes y eficaces en el manejo de la información y manejar la codificación y 
disposiciones de las tablas de retención y el proceso de gestión documental implementado en la 
Contraloría Municipal de Bello. 

5. Recibir, revisar, registrar, radicar, remitir, distribuir, tramitar, clasificar, ordenar, archivar, controlar, 
sistematizar y buscar información, documentos, datos, elementos y correspondencia relacionada 
con la ejecución de los procesos en los que participa su área de gestión. 

6. Ingresar y suministrar la información que corresponda a los sistemas de información utilizados en 
los procesos en que interviene el jefe inmediato. 

7. Elaborar actas de reuniones de comité y de las reuniones que efectué el jefe inmediato en su área 
de gestión. 

8. Recepcionar las llamadas e informar oportunamente al funcionario solicitado. 
9. Garantizar el control diario de la agenda del Contralor Municipal de Bello, registrando e informando 

acerca de las comunicaciones y demás compromisos laborales e institucionales que deba cumplir. 
10. Colaborar con el Contralor Municipal en la coordinación de las diferentes reuniones o compromisos 

de índole laboral y social que se presenten. 
11. Atender al 	público 	utilizando 	las 	normas de cortesía y suministrar 	la 	información 	que 	le 	sea 

solicitada, con previa autorización de su jefe inmediato. 



DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
12. Realizar las diferentes labores asistenciales y de apoyo administrativo que le sean encomendadas 

en las áreas en que se encuentre asignado y proponer acciones de mejora. 
13. Tramitar oportunamente el pedido de consumos y devolutivos ante el almacén en las fechas 

establecidas. 
14. Controlar la existencia de los útiles y papelería de oficina a fin de lograr el buen funcionamiento de 

la misma. 
15. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
16 	Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en cumplimiento de 

los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones legales y administrativas que le 
hayan sido asignados. 

17 	Participar en 	los estudios que se relacionen con su área de gestión, 	tendientes a proponer 
métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos de la entidad. 

18. Participar en la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de 
gestión adoptados por la entidad. 

19. Responder por la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 

20. Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempeño de su cargo. 
21. Cumplir con la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y 

Manuales vigentes. 
22. Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al 

perfil, nivel y naturaleza del cargo. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 
1. Las comunicaciones son recibidas y distribuidas oportunamente y de acuerdo a lo establecido en el 

proceso gestión documental. 
2. Los registros que ?se llevan en la dependencia asignada se mantienen actualizados y se archivan 

correctamente. 
3. Las labores de apoyo solicitadas por el Contralor se desarrollan en forma oportuna y de acuerdo a 

lo establecido. 
4. La alimentación del sistema de información asignado se realiza en forma oportuna y de acuerdo 

con los instructivos correspondientes. 
5. Los parámetros establecidos en los sistemas de gestión de la entidad son implementados de 

acuerdo a sus especificaciones. 
6. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia.  

COMPETENCIAS 
COMUNES  COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

• Orientación a resultados. 

• 
Orientación 	al 	usuario 	y 	al 
Ciudadano 

• Transparencia 
• Compromiso 	con 	la 

Organización 

• Manejo de la información 
• Adaptación al cambio 
• Disciplina 
• Relaciones interpersonales 
• Colaboración 

Orden  * 

• Discreción 
• Dinamismo 
• Atención al detalle 
• Comunicación 	oral 	y 

escrita. 



IDENTIFICACIÓN GENERAL 

Denominación 
del cargo 

Código Área de Gestión Nivel 
Naturaleza del 

Cargci____ 
Plazas 

Cargo Jefe 
Inmediato 

Auxiliar 
Administrativo (a) 

40702 

Contraloría 
Auxiliar 

Administrativa y 
de 

Responsabilidad 
Fiscal 

Asistencial 
Carrera 

Administrativa 
1 

Contralor (a) 
Auxiliar 

Administrativo y 
de 

Responsabilidad 
Fiscal 

PROPÓSITO GENERAL 
H 

Llevar a cabo las diferentes labores asistenciales y de apoyo complementarias de los niveles superiores de la 
entidad, especialmente lo relacionado con el ingreso y suministro de información del software implementado para 
los procesos de su dependencia y las actividades de los procedimientos que están a cargo de su jefe inmediato. 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 
Dos (2) años de experiencia específica o relacionada.i 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Conocimientos básicos en contabilidad 
Fundamentos de archivo 
Normatividad referente,a los sistemas de gestión aplicables en la entidad 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet) 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la formulación y ejecución de los planes, programas y proyectos adoptados por la Contralor 
que sean de su competencia y cumplirlos de manera efectiva. 

2. Tramitar y remitir a la's entidades competentes las afiliaciones que correspondan al proceso de incorporación 
desvinculación del personal al servicio de la entidad. 

3. Llevar a cabo el proceso de la elaboración y liquidación de nómina prestaciones legales y extralegales de lo! 
empleados de la Contraloría en el respectivo sistema de información. 

4. Realizar y registrar las deducciones y retenciones de nómina de acuerdo a las autorizaciones dadas por rail 
jefe inmediato. 

5. Reportar y dar el trámite correspondiente a las novedades del personal. 
6. Ingresar y suministrar la 	información 	que corresponda a 	los sistemas de 	información 	utilizados en 	lo$ 

procesos en que interviene el jefe inmediato. 
7. Actualizar permanentemente 	los 	libros de 	procesos de responsabilidad 	fiscal 	y jurisdicción 	coactiva 

administrativos sancionatorios. 
8. Coordinar con su superior la toma física de inventarios de bienes tanto en uso como en bodega, para 

garantizar la confiabilidad y veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los estados 
contables de la Contraloría Municipal de Bello. 

9. Controlar la existencia de los útiles y papelería de oficina a fin de lograr el buen funcionamiento de la misma. 
10. Adelantar los trámites correspondientes a cotizaciones y propuestas para suministro de bienes y servicios 

para el área en que ha sido asignada. 
11. Aplicar técnicas eficientes y eficaces en el manejo de la información y manejar la codificación y disposiciones 

de las tablas de retención y el proceso de gestión documental implementado en la Contraloria Municipal de 
Bello. 

12. Recibir, 	revisar, 	registrar, 	remitir, 	distribuir, 	tramitar, 	clasificar, 	ordenar, 	archivar, 	controlar, 	sistematizar 
buscar información, documentos, datos, elementos y correspondencia relacionada con la ejecución de los 
procesos en los que participa su área de gestión. 

13. Elaborar actas de reuniones de comité y de las reuniones que efectué el jefe inmediato en su área de gestión. 

y 

y 



IDENTIFICACIÓN GENERAL 
Denominación 

del cargo 
Código Área de Gestión Nivel 

Naturaleza 
del Cargo 

Plazas Cargo Jefe 
Inmediato 

Conductor 48001 
Despacho del 

Contralor 
Asistencial 

Carrera 
Administrativa 

1 Contralor 

PROPÓSITO GENERAL 1-- 
Prestar con celeridad, oportunidad y efectividad el servicio de transporte, al Contralor Municipal de Bello y 
funcionarios de la entidad contribuyendo al mejoramiento de la imagen institucional, a la satisfacción del cliente 
interno por su oportuna y diligente atención del servicio y a los requerimientos del Sistema de Gestión de la 
Calidad en la entidad. 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Tres 2) años de experiencia específica o relacionada. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Normas sobre seguridad y prevención de accidentes. 
Código nacional de tránsito. 
Nomenclatúra de la ciudad. 
Mecánica automotriz básica. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en la formulación y ejecución de los planes, programas y proyectos adoptados por la Contraloría 

que sean de su competencia y cumplirlos de manera efectiva. 	- 
2. Prestar el servicio de transporte al personal asignado. 
3. Cumplir las normas sobre seguridad, prevención de accidentes y demás normas de tránsito vigentes. 
4. Cumplir con los instructivos establecidos por la entidad sobre mantenimiento preventivo y correctivo del 

vehículo, así como ;su estado de orden y limpieza. 
5. Reportar a la Contraloría Auxiliar Administrativa y de Responsabilidad 	Fiscal, 	en forma oportuna, 	las  

irregularidades, daños o pérdidas que se le presenten en el ejercicio de sus funciones. 
6, 	Mantener vigente la documentación exigida por las Autoridades de tránsito en lo relacionado con el manejo 

de vehículos automotores. 
7. Participar en la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de gestión' 

adoptados por la entidad. 
8. Responder por la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 

funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 
9. Informar al jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempeño de su cargo. 
10. Cumplir con la Constitución, 	la Ley, 	los Acuerdos Municipales, 	las Resoluciones, 	los Reglamentos y 

Manuales vigentes. 
11. Desempeñar las demás funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al perfil, 

nivel _y naturaleza del cargo.. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 
1. La documentación exigida por la autoridades de tránsito tanto la personal como la del vehículo se mantiene 

actualizada y de acuerdo a las disposiciones establecidas. - • 
2. El vehículo se mantiene en adecuadas condiciones de orden y limpieza. 
3. Los daños, pérdidas o mantenimientos necesarios -sé comunican oportunamente. 
4. La prestación del servicio se realiza de acuerdo a los parámetros establecidos por la institución. 
5. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 



COMPETENCIAS 
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

• 

• 
• 

Orientación a resultados. 
Orientación 	al 	usuario 	y 
Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

al 
• 
• 
• 

• 

Manejo de la información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 

•• 

Discreción  

• 
• 
• 

Orden 

Dinamismo 

ARTICULO 21. El Contralor en caso de ser necesario podrá redistribuir los cargos 
de la planta global a que se refiere el presente Acuerdo Municipal, mediante acto 
administrativo y ubicará el personal teniendo en cuenta la estructura interna, las 
necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos trazados por el 
organismo de control fiscal. 

ARTICULO 22. El Contralor podrá mediante acto administrativo, conformar los 
grupos internos de trabajo que considere necesarios, con los empleos de la planta 
de cargos de la Contraloría del Municipio de Bello, a fin de dar cumplimiento a los 
planes, programas y proyectos de la misma entidad. 

ARTICULO 23. Los servidores de la Contraloría Municipal de Bello no serán 
desmejorados ni salarial ni prestacionalmente con motivo del presente Acuerdo. 

ARTICULO 24. En todo caso de conformidad con lo establecido en la Ley 42 de 
1993, Ley 136 de 1994 y Ley 617 de 2000 y demás normas concordantes; el 
Municipio de Bello garantizará y responderá con cargo a su presupuesto, que la 
Contraloría Municipal de Bello, reciba el total de los ingresos presupuestados en 
cada vigencia, de tal manera que le permita cumplir con su función fiscalizadora y 
sus objetivos institucionales. 

ARTICULO 25. Hasta tanto se expida la Ley de Carrera Administrativa de las 
Contralorías territoriales, corresponderá al Contralor Municipal de Bello la 
administración de la carrera administrativa, atendiendo lo dispuesto en el artículo 
11 de la Ley 909 de 2004, igualmente funcionará a su interior un Comité, 
Provisional que cumplirá las mismas funciones de vigilancia de la Comisión 
Nacional del Servicios Civil, establecidas en el artículo 12 de la ley 909 de 2004, el, 
cual estará integrado así: 

• Contralor Auxiliar Administrativo y de Responsabilidad Fiscal. 
• Contralor Auxiliar de Control Fiscal. 
• Un representante de los empleados de carrera administrativa de la Contraloría 
• Un suplente quien actuará en ausencia del principal 

ARTICULO 26. VIGENCIA Y DEROGATORIA: El presente Acuerdo tendrá 
vigencia a partir de la publicación (01 enero de 2009) y deroga todas las 
disposiciones que sean contrarias, es especial el acuerdo 009 del 29 de abril de 
2006. 

¿/ 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

   

        

        

11. Diseñar, coordinar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para la adquisición y contratación de 
bienes y servicios para la Contraloría Municipal de Bello. 

12. Vigilar la adecuada ejecución del proceso financiero de la Entidad. 
13. Presentar correcta y oportunamente el presupuesto de ingresos y egresos de la Contraloría Municipal de 

Bello para la correspondiente vigencia fiscal, así como su correcta ejecución y liquidación, de conformidad, 
con las disposiciones legales vigentes en la materia. 

14. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
15. Expedir y firmar los certificados laborales, de embargos y retenciones. 
16. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utilizan en la dependencia a su cargo. 
17. Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas. 
18. Presentar informes confiables y oportunos que le sean requeridos por el Contralor Municipal de Bello en el 

desarrollo de sus funciones. 
19. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus funciones 

tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 
20.Coordinar y supervisar las actividades tendientes a la protección del patrimonio documental, con el propósito 

de garantizar los derechos constitucionales. 
21.Asegurar el mantenimiento de los Sistemas de Gestión establecidos para la Contraloría Municipal de Bello. 
22.Garantizar la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de gestión 

adoptados por la entidad. 
23. Tramitar los procesos disciplinarios de la Contraloría Municipal de Bello. 
24. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitución, la Ley, los Acuerdos Municipales, las resoluciones, los 

reglamentos y manuales vigentes. 
25. Actualizar los documentos de apoyo y manuales pertinentes a los procesos que se llevan a cabo bajo su 

dirección, utilizando métodos y estrategias de reconocida aceptación. 
26. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por el Contralor, de acuerdo al perfil, nivel y 

naturaleza del cargo. 

   

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

     

         

1. Los procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva se realizan de conformidad con los 
términos establecidos en la ley y garantizando el debido proceso. 

2 Los informes que se presentan a las instancias competentes se realizan con calidad, de acuerdo a la 
metodología adoptada, a los requisitos establecidos en la normatividad vigente, las condiciones solicitadas 
y de manera oportuna. 

3. El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

4. El Talento Humano de la Entidad es gerenciado en las diferentes actuaciones administrativas en las que se 
encuentre, de acuerdo con la legislación vigente y la metodología establecida por la Entidad. 

5. Los planes, programas y proyectos gestionados en los diferentes procesos bajo el direccionamiento del 
cargo, son ejecutados oportunamente de manera que garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas 
propuestos. 

6. La gestión financiera es coordinada y asistida velando por que se cumplan los principios de transparencia y 
austeridad. 

1. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

COMPETENCIAS 
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

• 

Orientación a resultados. 
Orientación 	al 	usuario 	y 	al 
Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

• 
• 
• 
• 

• 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección 	y 	desarrollo 
personal 
Conocimiento del Entorno 

de 

• 
• 
• 
• 
• 

Identificación Directiva 
Comunicación efectiva 
Delegación 
Capacidad de Análisis 
Resolución 



Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas 

Discreción 

Prudencia 	y 	reserva 	para 	el 
manejo 	de 	información 
confidencial, 	tanto 	de 	las 
personas 	como 	de 	las 
instituciones con las que tenga 
relación. 

Recauda 	información 	de 	distintas fuentes 	y 	la 
comunica solo a los interesados. 

Mantiene la reserva de la información que esta 
bajo su custodia. 

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

Firmeza 

Mantenerse 	firme y constante 
en la consecución de acciones 
de 	manera estable o continua 
hasta logra 	el objetivo. 

• Demuestra constancia en sus opiniones. 
• Firmeza en la adopción de los criterios que 

funcionarán 	como 	piezas 	decisorias 	de 	su 
que hacer laboral 

• actúa de forma autónoma, 	conforme a su 
criterio 	personal 	y 	solo 	guiado 	por 	los 
designios de la Ley. 

Identificación 
Directiva 

Explorar 	y 	anticiparse 	a 	los 
problemas 	de 	dirección, 	así 
como difundir las decisiones de 
la línea de mando. 

• Comprende 	rápidamente 	los 	cambios 	del 
entorno, 	las 	oportunidades. 	las 	amenazas 
competitivas 	las fortalezas y debilidades de 
la organización. 

• Detecta oportunamente los factores críticos 
de éxito de la organización. 

• Crea alianzas estratégicas para fortalecer la 
organización. 

Orden 
Disponer metódicamente todos 
los 	implementos 	de 	trabajo 
debidamente clasificados. 

• Realiza actividades de forma secuencial 
• Organiza 	el 	trabajo 	y 	administra 

adecuadamente los tiempos. 
• Verifica 	la 	información 	para 	asegurarse de 

que sean realizadas las acciones previstas. 

Resolución 

Solucionar 	 problemas 
detectados, 	emprendiendo 
acciones correctoras necesarias 
con sentido común, sentido del 
costo e iniciativa. 

Resuelve los conflictos que se generan en su 
dependencia. 

 
Propone 	soluciones 	creativas, 	acorde 	con 

valores, 	principios 	éticos 	y 	políticas 	de 	la 
organización. 

 
Investiga 	y 	analiza 	las 	causas 	básicas 	de 	los 

problemas 	para 	implementar 	soluciones 
efectivas. 

ARTÍCULO 17. PERFILES, FUNCIONES, COMPETENCIAS Y 
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: De acuerdo al marco normativo de este 
manual, la misión de la Contraloría Municipal de Bello, el Plan estratégico definido 
por el Contralor Municipal, los planes, proyectos, y sistemas de gestión 
implementados en la entidad, se establece por medio de este manual las 
funciones, perfiles, competencias funcionales y contribuciones individuales de los 
servidores públicos de la Contraloría Municipal de Bello. 
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IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  

lominación 
el Cargo 

)ntralor (a) 

Código 
Área de 
Gestión Nivel 

Naturaleza del 
Cargo Plazas 

Cargo Jefe 
Inmediato 

01002 
Despacho de 
la Contraloría 

Directivo Periodo Fijo 

7 

1 No aplica 

PROPÓSITO GENERAL 

r a 	la Contraloría 
tegias necesarias 

, y, y de manera 
s descentralizados. 

Municipal de Bello mediante la formulación de políticas, planes, programas y 
para el efectivo ejercicio de las funciones que le otorga la Constitución Nacional y 

específica la Vigilancia y Control de la Gestión Fiscal del Municipio de Bello y sus 

REQUISITOS 

Estudios Experiencia 

Institución 
) universitario y demás requisitos exigidos en 

Politica de Colombia. 
Haber ejercido funciones públicas por un período no 
inferior a dos (2) años. 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

ititución Política de Colombia 
s y normatividad aplicables a la Entidad 
mas de Gestión aplicables a la entidad 
mas básicos de información (word, excell, internet) 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Formular 
Fiscal 
Determinar 
Misión 
Vigilar 
Fiscal 
Cumplir 

Prescribir 

Planes estratégicos y operativos necesarios para dirigir la Entidad y ejercer el Control 
en el Municipio de Bello. 

programas y estrategias pertinentes a los planes formulados y el cumplimiento de la 
y Visión Institucional. 
y controlar la inversión de los recursos públicos del Municipio de Bello mediante el Control 

con Participación Ciudadana. 
y 	hacer 	que 	se 	cumplan 	la 	Constitución, 	las 	leyes, 	los 	acuerdos 	municipales, 	las 

esoluciones y manuales vigentes en la Entidad. 
los métodos y la forma de rendir cuentas los responsables del manejo de fondos, bienes o 

ecursos público del Municipio de Bello. 
.enecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario y determinar el grado de eficiencia, 
ficacia y economía con que hayan obrado. 
xigir informes sobre la gestión fiscal a los empleados municipales y a toda persona o entidad pública 
privada que administre fondos o bienes de carácter municipal. 

levar el registro de la deuda pública del Municipio de Bello y sus entidades descentralizadas de todo 
rden, conforme a la reglamentación expedida por la Contraloría General de la República. 
'resentar al señor Alcalde, dentro de los términos establecidos en la Ley, el proyecto de presupuesto 
e la Contraloría Municipal de Bello para ser incorporado al proyecto de presupuesto anual de rentas 
gastos. 

'resentar anualmente al Concejo un informe sobre el estado de las finanzas del Municipio de Bello y 
us entidades descentralizadas, del 	estado de los recursos naturales y del medio ambiente en el 
lunicipio de E;ello. 
Iepresentar legalmente a la entidad. 
riplementar estrategias y métodos modernos de gestión y desarrollo del Talento Humano para los 
mpleados de la Contraloría Municipal de Bello. 
iderar la implementación, ejecución, el mantenimiento y evaluación "de los Sistemas de Gestión" y la 
tención de quejas y reclamos a la comunidad. 



DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

14. Velar por el cumplimiento de los planes, programas y sistemas de gestión en la Entidad para el logro 
de los objetivos, la misión y visión institucional. 

15. Fallar en segunda instancia los procesos de responsabilidad fiscal y los procesos disciplinarios, de 

acuerdo con la Ley. 
16. Garantizar el trámite oportuno y adecuado de los procesos sancionatorios e imposición de multas 

conforme a las normas vigentes. 
17. Rendir las cuentas e informes a las autoridades competentes, a los medios, a las entidades de control 

y a la comunidad en general. 
18. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
19. Comunicar de manera veraz y oportuna los diferentes eventos y actividades que involucren a la 

com unidad. 
20. Velar por el cumplimiento de las políticas de buen gobierno, de austeridad y por los principios y 

valores establecidos en el Código de Ética. 
21. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus 

funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 
22. Revisar, analizar, y validar los actos administrativos requeridos en la planeación, ejecución, 

seguimiento, control, evaluación y mejoramiento de los procesos de la Entidad. 
23. Cumplir con las demás funciones establecidas en la Constitución y la Ley. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  
1. Los Planes, programas, políticas y estrategias son definidas con efectividad y calidad, posibilitando el 

logro de los objetivos y la misión Institucional. 
La prescripción de los métodos y la forma de rendir cuentas, así como la revisión y el fenecimiento de 
las mismas son realizados de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad establecida. 
Los informes y la rendición de cuentas a la Comunidad, órganos de control superior y Concejo 
Municipal se hacen con oportunidad, diligencia y calidad de acuerdo a la normatividad vigente. 
Las evaluaciones relativas a temas de ciudad se proponen en forma oportuna. 
El desempeño de los sistemas de gestión de la entidad son revisados para su mejoramiento de forma 
oportuna y continua. 
Las directrices y políticas necesarias para la gestión de la entidad son dadas con oportunidad y 
claridad. 
Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

COMPETENCIAS 
COMPORTAMENTALES 

	
FUNCIONALES 

2 

3 

4.  
5.  

6.  

7 

COMUNES 

• Orientación a resultados. 
• Orientación al usuario y al  

Ciudadano 
• Transparenci a 
• Compromiso 
	

con 	la 
Organización 

• Liderazgo 
• Planeación 
• Toma de decisiones 
• Dirección y desarrollo de 

personal 
• Conocimiento del Entorno 

• Comunicación efectiva 
• Capacidad 
	

de 
Negociación. 

• Firmeza 
• Delegación 
• Resolución 

19u 
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IDENTIFICACION GENERAL 

Denominación 
del Cargo 

Código Área de Gestión Nivel Naturaleza del 
Cargo 

Plazas 
Cargo Jefe 
Inmediato 

Contralor (a) 
Auxiliar de 

, 	Control Fiscal 
03501 

Contraloría 
Auxiliar de 

Control Fiscal 
Directivo 

Libre 
Nombramiento 

y Remoción 
1 Contralor 

PROPÓSITO GENERAL 

Dirigir y formular conjuntamente con el Despacho del Contralor Municipal de Bello, políticas para la formulación,' 
diseño e implementación de modelos uniformes para el ejercicio del control fiscal que conlleven a la vigilancia 
de la gestión fiscal en las entidades públicas de su competencia, a la Participación Ciudadana y a la protección 
de los recursos medio  ambientales. 

REQUISITOS 

 

Estudios 	 Experiencia 

Título 	Universitario 	en 	áreas 	administrativas, Haber ejercido funciones públicas por un período no, 
financieras,rídicas y/o de ingeniería. 	 inferior a dos (2) años.  

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

      

      

Constitución Política de Colombia. 
Leyes y normatividad referente al Control Fiscal y la Participación Ciudadana 
Sistemas de Gestión aplicables a la Entidad 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet)  

  

 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  

1. Elaborar en consenso con el señor Contralor, los manuales y establecer los procedimientos para el 
ejercicio del control posterior y selectivo, financiero, de gestión, de resultados, de examen de cuentas y de 
interventoría. 

2. Dirigir y orientar la elaboración de los informes confiables y oportunos 	sobre el resultado de las 
evaluaciones adelantadas por los auditores bajo su dirección y control y los que se generen en 
cumplimiento del calendario de obligaciones legales (informe fiscal y financiero e informe de los recursos 
naturales y del medio ambiente) y actualizar las estadísticas inherentes a los mismos. 

3. Orientar, analizar y consolidar los resultados de las evaluaciones e informes realizados por el personal a su 
cargo en el desarrollo de la misión fiscalizadora. 

4. Velar por que en las dependencias bajo su orientación y control se apliquen los diferentes sistemas de 
control fiscal, así como las metodologías, procesos y procedimientos aprobados por la entidad y adoptar 
acciones de mejora. 

5. Asegurar el trámite y control de las quejas, reclamos y derechos de petición que los ciudadanos, entidades 
y organismos de todo orden que formulen en materia de control fiscal, con el fin de que se resuelvan 
oportunamente, de conformidad con los principios, términos y procedimientos establecidos para el ejercicio 
del derecho de petición. 

6. Orientar programas, actividades y estrategias que propendan por la protección y defensa ciudadana en la 
correcta inversión de los recursos públicos y en la ejecución de los proyectos y programas del Municipio de 
Bello y sus entidades descentralizadas. 

7. Participar a la comunidad de los planes, proyectos y programas de la entidad, con el fin de que ésta a 
través de sus representantes y entidades organizadas, pueda apoyar la vigilancia del control fiscal y 
emprender acciones que posibiliten el reconocimiento de sus derechos. 

8. Aplicar el Sistema de Administración de Riesgos para la Contraloría Municipal de Bello. 
19 Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas de la dependencia. 
10 Garantizar la implementación, mantenimiento, evaluación y mejora continua de los sistemas de gestión 

adoptados por la entidad. 
Promover los estudios de investigación necesarios para el cumplimiento de su gestión. 



• 
• 

• 
• 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

12. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitución, la Ley, los Acuerdos municipales, las resoluciones, los 
reglamentos y manuales vigentes. 

13. Presentar informes confiables y oportunos que le sean requeridos en el desarrollo de sus funciones. 
14. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentación e información que por razón de sus funciones 

tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. 
15. Velar por la buena marcha de los sistemas de información que se utiliza en la dependencia a su cargo. 
16. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por el Contralor, de acuerdo al perfil, nivel y 

naturaleza del cargo. 

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  
1 

	

	Los informes de auditoría dictaminan la gestión de las entidades auditadas mediante la aplicación de los 
diferentes sistemas de control fiscal y la evaluación de los principios, la razonabilidad financiera y el 
cumplimiento de las normas. 

2. El informe sobre el estado de las finanzas y de los recursos naturales de la entidad auditada, se presenta 
en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente. 

3. Los hallazgos se remiten en forma oportuna, a las instancias pertinentes y de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

4. El trámite de las quejas, reclamos y derechos de petición se realiza en forma oportuna y de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

5 Los mecanismos de participación ciudadana se fomentan efectivamente y de acuerdo con las disposiciones 
establecidas. 

b. La atención y capacitación a la comunidad se realiza para promover la participación ciudadana en el 
ejercicio del control. 

7 El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

8. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. 

COMPETENCIAS 
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES 

Orientación a resultados. 
Orientación 	al 	usuario 	y 
Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

al 

• 
• 
• 
• 

• 

Liderazgo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección 	y 	desarrollo 
personal 
Conocimiento del Entorno 

de 

• 
• 
• 
• 
• 

Identificación Directiva 
Comunicación efectiva 
Delegación 

Capacidad de Análisis 
Resolución 



1 

Contralor (a) Auxiliar 
Administrativo (a) y 
de Responsabilidad 

Fiscal 

Directivo Contralor 03501 

Contraloría 
Auxiliar 

Administrativa y 
de 

Responsabilidad 
Fiscal 

Libre 
Nombramiento 

y Remoción 

PROPÓSITO GENERAL 

Denominación del 
Cargo 

Área de Gestión 	
Naturaleza del 

 
Cargo 

Cargo Jefe 
Inmediato 

Código 
Plazas Nivel 

IDENTIFICACION GENERAL 

Dirigir y adoptar los planes, programas y proyectos orientados al desarrollo de los procesos de responsabilidad 
fiscal, jurisdicción coactiva, administrativos, financieros, presupuestales, contables, de adquisición de bienes y 
servicios y del talento humano, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misión institucional y los objetivos 
general de la entidad. 

REQUISITOS 

   

Estudios 

 

Experiencia 

  

Título Universitario en Derecho, con tarjeta 
profesional vigente y especialización en áreas de 
Gestión Administrativa. 

 

Haber ejercido funciones públicas por un período no 
inferior a dos (2) años. 

         

   

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

   

Constitución Política de Colombia 
Normas de procedimiento civil, penal, administrativas y fiscales 
Normas de contratación, de gestión y de resultados 
Sistemas de gestión aplicables en la entidad 
Sistemas básicos de información (word, excell, internet)  

   

   

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

   

      

1. Dirigir y coordinar las acciones tendientes a Garantizar el cumplimiento y la evaluación de los planes, 
programas y proyectos adoptados por la entidad, para los procesos bajo su dirección y control y adoptar 
las acciones de mejora pertinentes a los mismos. 

2. Asegurar que en los procesos bajo su orientación y control se apliquen las metodologías, procesos y 
procedimientos aprobados por la entidad y establecer planes de mejoramiento. 

3. Asistir y prestar apoyo administrativo al Contralor Municipal de Bello en la coordinación, seguimiento, 
orientación, evaluación y control del desarrollo de los procesos que ejecute la entidad. 

4. Cumplir y hacer que se cumplan las normas y procedimientos legales vigentes en los procesos de 
responsabilidad fiscal y jurisdicción coactiva, bajo la garantía del debido proceso. 

5. Informar ante los diferentes órganos de control, dentro de la oportunidad legal, y para los fines de su 
competencia, las personas a quienes se les ha dictado fallo con responsabilidad fiscal. 

6. Coordinar las funciones de policía judicial asignadas a los funcionarios adscritos a su dependencia 
7 Informar permanentemente al Contralor Municipal de Bello sobre los procesos, fallos y decisiones que se 

adelanten. 
8. Gestionar el recaudo de las cuotas de fiscalización de los entes sujetos de control y el PAC del Municipio 
9. Formular bajo las directrices del señor Contralor, los parámetros y políticas para la administración del 

Talento Humano, propendiendo por el manejo eficiente y eficaz de la administración de personal en su 
ingreso permanencia y retiro, en la liquidación de salarios, prestaciones sociales, procurando el bienestar 
laboral de los servidores públicos y su grupo familiar y contribuyendo al desarrollo del Talento Humano 
mediante programas pertinentes de capacitación. 

10. Coordinar los procesos de convocatoria, selección, inducción, motivación y reinducción de personal en la 
entidad, al igual que losprocesos de contratación de bienes y servicios.  
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PROYECTO DE ACUERDO Nro. 

Noviembre - de 2008 

POR MEDIO DEL CUAL MODERNIZA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y 
EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS YCONTRIBUCIONES 

INDIVIDUALES DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE BELLO 

ELCONCEJO MUNICIPAL DE BELLO 

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, en especial las conferidas por 
la Ley 136 de 1994 y demás disposiciones que reglamentan la materia. 

ACUERDA 

CAPITULO 1 

MARCO NORMATIVO, PRINCIPIOS Y SISTEMAS QUE ORIENTAN LA 
VIGILANCIA 

DE LA GESTIÓN FISCAL 

ARTÍCULO 1. MARCO NORMATIVO: El contenido del presente manual deberá 
entenderse dentro de las normas constitucionales y legales que regulan e 
implementan la vigilancia de la gestión fiscal, especialmente los artículos 267 y 
272 de la Constitución Política, Ley 42 de 1993, Ley 136 de 1994, Ley 190 de 
1995, Decreto 111 de 1996, Ley 610 de 2000, Ley 617 de 2000, Ley 734 de 2002, 
Ley 909 de 2004, sus decretos reglamentarios y demás normas de carácter legal 
que las adicionen, modifiquen o deroguen. 

ARTÍCULO 2. EL CONTROL FISCAL COMO FUNCIÓN PÚBLICA: El control 
fiscal es una función pública orientada a la vigilancia de la gestión fiscal de la 
administración pública, de sus entidades descentralizadas directas o indirectas, 
empresas de servicios públicos mixtas y privadas, y de los particulares que 
administren bienes y fondos del estado. Dicho control será ejercido en forma 
posterior y selectiva de conformidad con los procedimientos, sistemas y principios 
establecidos en la ley. 

PARÁGRAFO: para los efectos del presente Acuerdo se entiende por Control 
Posterior la vigilancia de las actividades, operaciones y procesos ejecutados por 
los sujetos de control fiscal y de los resultados obtenidos por los mismos. 

Por control selectivo se entiende la selección mediante procedimientos técnicos, 
de una muestra representativa de recursos, cuentas, operaciones o actividades 
tendientes a obtener conclusiones sobre el universo respectivo en el desarrollo 
del control fiscal. 



. . 	
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ARTÍCULO 3o. INDEPENDENCIA DEL CONTROL FISCAL: en los términos 
constitucionales y legales, el ejercicio del control fiscal que adelante la Contraloría 
Municipal de Bello se realizará de manera independiente sobre otras formas de 
inspección y vigilancia. 

ARTÍCULO 4. PRINCIPIOS DE LA FUNCIÓN PÚBLICA: el control fiscal que 
ejerce la Contraloría Municipal de Bello se desarrollará de conformidad con los 
postulados que rigen la función pública y disposiciones legales que regulan la 
conducta de los servidores públicos, con sujeción a los siguientes principios: 

a. Moralidad y responsabilidad: las actuaciones de la Contraloría Municipal de 
Bello estarán enmarcadas dentro del estricto cumplimiento de la ley, la moral y 
la ética y no conducirán a desviaciones o abusos de poder. 

b. Eficacia: determinará con claridad su misión, propósitos y metas y establecerá 
rigurosos sistemas de control a sus planes y programas, con el fin de evitar 
dilaciones que retarden su trámite o perjudiquen los intereses de la 
comunidad. 

c. Economía: procurará que la asignación de sus recursos sea equitativa y 
adecuada y que estén orientados a la búsqueda de sus máximos 
rendimientos, con la optimización de los mismos. 

d. Eficiencia: racionalizará la utilización de sus recursos financieros, humanos y 
técnicos de tal manera que le permita cumplir en forma adecuada sus 
funciones y servicios. 

e. Imparcialidad: las actuaciones de la Contraloría Municipal de Bello se 
adelantarán asegurando y garantizando los derechos de las personas, sin 
discriminación alguna. 

ARTÍCULO 5. PRINCIPIOS DEL CONTROL FISCAL: Los principios que rigen el 
ejercicio del control fiscal en la Contraloría Municipal de Bello, son los siguientes: 

a. Economía: determina que en igualdad de condiciones de calidad los 
bienes y servicios se obtengan al menor costo. 

b. Eficiencia: establece en un período determinado si la asignación de los 
recursos públicos es la más conveniente para maximizar sus resultados. 

c. Eficacia: verifica si los resultados de la gestión pública guardan relación 
con los objetivos y metas propuestas y si se logran de manera oportuna. 

d. Equidad: identifica los receptores de la acción económica y analiza la 
distribución de los costos y beneficios entre sectores económicos y 
sociales. 

e. Valoración de los costos ambientales: facilita la cuantificación del 
impacto que causan los distintos agentes económicos por el uso y deterioro 
de los recursos naturales y del medio ambiente. Evalúa además la gestión 
de protección, conservación, uso y explotación de los mismos. 



ARTÍCULO 6. SISTEMAS DE CONTROL FISCAL: En concordancia con los 
preceptos constitucionales y legales, la Contraloría Municipal de Bello aplicará los 
siguientes sistemas de control: 

a) Control de Gestión: es el examen de la eficiencia y eficacia en el manejo de 
los recursos públicos, determinadas mediante la evaluación de sus procesos 
administrativos, la utilización de indicadores de rentabilidad pública y 
desempeño y la identificación de la distribución del excedente que éstas 
producen, así como de los beneficiarios de su actividad. 

b) Control de Resultados: se realiza para establecer en qué medida los sujetos 
de la vigilancia logran sus objetivos y cumplen los planes, programas y 
proyectos adoptados por la administración, en un período determinado. 

c) Control Financiero: examen que se realiza, con base en las normas de 
auditoría de aceptación general, para establecer si los estados financieros de 
una entidad reflejan razonablemente el resultado de sus operaciones y los 
cambios en su situación financiera, comprobando que en la elaboración de los 
mismos y en las transacciones y operaciones que los originaron, se 
observaron y cumplieron las normas prescritas por las autoridades 
competentes y los principios de contabilidad universalmente aceptados o 
prescritos por el Contador General. 

d) Control de Legalidad: comprobación que se hace de las operaciones 
financieras, administrativas, económicas y de otra índole para establecer que 
se hayan realizado conforme a las normas que le son aplicables. 

e) Revisión de Cuentas: estudio especializado de los documentos que soportan 
legal, técnica financiera y contablemente las operaciones realizadas por los 
responsables del erario durante un período determinado, con miras a 
establecer la economía, la eficacia, la eficiencia y la equidad de sus 
actuaciones. 

f) Evaluación del Control Interno: consiste en el análisis de los sistemas de 
control adoptados por el Municipio de Bello y sus Entidades Descentralizadas 
con el objeto de determinar la calidad de los mismos, su nivel de confianza y si 
éstos son eficientes y eficaces en el cumplimiento de sus objetivos. 

ARTÍCULO 7. ÁMBITO DE COMPETENCIAS: El control fiscal que ejerce la 
Contraloría Municipal de Bello se aplica a la administración del Municipio de Bello, 
a sus Entidades Descentralizadas en todos sus grados y niveles, empresas de 
servicios públicos mixtas y privadas, y de los particulares que administren bienes 
y fondos del Estado, del orden municipal, sin perjuicio de la delegación que 
puedan hacer otros organismos de control para la vigilancia de la gestión fiscal de 
entidades distintas a aquellas, a través del mecanismo del control concurrente. 
Dicho control será ejercido en forma posterior y selectiva, de conformidad con los 
procedimientos, sistemas y principios establecidos en la ley. 



CAPITULO II 

ORGANIZACIÓN DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE BELLO 

ARTÍCULO 8. DENOMINACIÓN Y NATURALEZA: La Contraloría municipal de 
Bello es un organismo de control encargado de ejercer la vigilancia de la gestión 
fiscal del Municipio de Bello y sus Entidades Descentralizadas, de carácter 
técnico, dotada de autonomía administrativa, contractual y presupuestal. No 
tendrá funciones administrativas diferentes a las que se desprenden del manejo 
de su propia organización. 

ARTÍCULO 9o. AUTONOMÍA: La Contraloría Municipal de Bello es un 
organismo autónomo, que goza de la facultad de formular sus propias políticas y 
determinar sus planes y programas orientados al cumplimiento de su misión, auto-
organizarse administrativa y financieramente, así como determinar la utilización 
de los recursos humanos, físicos y económicos asignados de acuerdo con las 
normas legales vigentes. 

ARTÍCULO 10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: La Contraloría Municipal de 
Bello tendrá la siguiente estructura interna, bajo la dirección y dependencia del 
Contralor (a) Municipal de Bello: 

1. Despacho del Contralor Municipal de Bello 
1.1 Contraloría auxiliar Administrativa y de Responsabilidad Fiscal 
1.2 Contraloría Auxiliar de Control Fiscal 

ARTÍCULO 11. OBJETIVOS DE LOS PROCESOS DE LA CONTRALORÍA 
MUNICIPAL DE BELLO: 

Planeación Estratégica 
Direccionar la gestión administrativa de la Contraloría de Bello a través de la 
elaboración de los diagnósticos institucionales y la formulación de las políticas, 
directrices, planes, programas y proyectos, con el fin de garantizar el cumplimiento 
de la Misión institucional de forma eficaz y eficiente. 

Rendición de la Cuenta 
Objetivo: Rendir cuentas a la ciudadanía, funcionarios y órganos de control 
superior, en los términos y forma establecidos, en cumplimiento del principio de 
transparencia. 

Comunicación Pública 
Desarrollar las relaciones de la entidad pública con sus grupos de interés 
internos y externos, facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y 
sociales. 



Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral 
Vigilar la gestión fiscal del Municipio de Bello, sus entidades descentralizadas y de 
los particulares que administren fondos o bienes municipales, aplicando de 
manera simultánea y articulada los sistemas de control fiscal, con el fin de 
determinar la razonabilidad de los estados financieros, el cumplimiento de las 
normas y los principios de la gestión fiscal a saber: economía, eficiencia, eficacia, 
equidad y valoración de costos ambientales en el manejo de los recursos públicos. 

Participación Ciudadana 
Promover, asesorar y capacitar a la comunidad en los mecanismos de 
participación ciudadana con el fin de fortalecer el ejercicio del control social a la 
gestión pública, y atender y tramitar las quejas, reclamos, derechos de petición y 
demás solicitudes presentadas por los ciudadanos y ciudadanas. 

Responsabilidad Fiscal 
Determinar y establecer la responsabilidad de los servidores públicos y de los 
particulares cuando en el ejercicio de la gestión fiscal o con ocasión de esta, se 
cause un daño al patrimonio del estado y lograr el resarcimiento del mismo. 

Gestión Talento Humano 
Suministrar, administrar, capacitar y evaluar el talento humano necesario para el 
buen desempeño de todas las dependencias de la Contraloría de Bello. 

Gestión Financiera 
Gestionar los recursos financieros y suministrar la información financiera en forma 
oportuna, a través de la integración de las áreas de presupuesto, tesorería y 
contabilidad, con el fin de producir los estados financieros para la adecuada toma 
de decisiones y dar cumplimiento a los informes de ley. 

Gestión Compras 
Adquirir y mantener bienes y/o servicios para contribuir al buen funcionamiento de 
las dependencias en el logro del objetivo de la Contraloría de Bello. 

Gestión Documental 
Determinar e implementar los parámetros necesarios para la administración de los 
procesos archivísticos, estableciendo las disposiciones para la documentación, 
estandarización y actualización de las versiones vigentes, además de controles 
claros y oportunos, con el fin de garantizar la efectiva custodia del patrimonio 
documental de la Contraloría Municipal de Bello. 

Evaluación Corporativa 
Realizar un examen sistemático, objetivo e independiente al Sistema de Control 
Interno (Procesos, procedimientos y sus resultados), para determinar si se 
cumplen las disposiciones previamente establecidas y los requisitos del Sistema 
de Gestión de la Calidad, para el logro de la misión institucional. 



Mejora Institucional 
Mejorar continuamente los procesos, mediante acciones que eviten corrijan o 
mejoren las situaciones actuales del Sistema de Gestión. 

ARTÍCULO 12. SUPRESIÓN DE CARGOS: Teniendo en cuenta el presupuesto 
asignado para el funcionamiento de la entidad, el número de servidores de la 
planta de cargos, y la necesidad prioritaria de fortalecer el nivel profesional en la 
Contraloría municipal de Bello, se suprimen los siguientes cargos: 

CARGO 
CODIGO Y 

GRADO 
NATURALEZA PLAZAS NIVEL 

Asesor de Planeación y Control 11502 
Libre nombramiento y 

remoción 
1 Asesor 

Técnico Administrativo 36701 Carrera 1 Técnico 

Conductor * 48008 Carrera Administrativa 1 Asistencial 

PARAGRAFO TRANSITORIO*: El funcionario que actualmente desempeña el 
cargo de conductor, permanecerá en la planta de personal hasta tanto se le 
reconozca la pensión de vejez por la entidad competente. 

ARTÍCULO 13. PLANTA DE CARGOS: De acuerdo a los requisitos Legales y 
Administrativos exigidos para su desempeño, la naturaleza de sus funciones, la 
índole de las responsabilidades, y las competencias exigidas y requeridas para su 
eficiente desempeño, la Contraloría Municipal de Bello tendrá los siguientes 
cargos, grados, y plazas: 



PLANTA DE CARGOS DE LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE BELLO 

CARGO 
CODIGO

GRADO
Y  

NATURALEZA 
No. 

PLAZAS 
NIVEL 

Contralor(a) 01002 Periodo Fijo 1 

1 

1 

Directivo 

Directivo 

Directivo 

Contralor (a) 	Auxiliar Administrativo (a) y 
de Responsabilidad Fiscal 

03501 y Libre Nombramiento 
Remoción 

Contralor (a) Auxiliar de Control Fiscal 03501 
Libre Nombramiento y 

Remoción 

TOTAL NIVEL DIRECTIVO 3 

Profesional Universitario (Auditor de Control 
Organizacional) 

21901 Carrera Administrativa 1 Profesional 

Profesional Universitario (Auditor) 21901 Carrera Administrativa 3 Profesional 

Profesional Universitario (Abogado Auditor) 
j_ 

21901 Carrera Administrativa 1 Profesional 

Profesional Universitario (Interventor Fiscal) 21901 Carrera Administrativa 1 Profesional 

Profesional Universitario (Abogado) 
H 

21901 Carrera Administrativa 1 Profesional 

TOTAL NIVEL PROFESIONAL 7 
h 

Técnico Administrativo 36701 Carrera Administrativa 2 Técnico 

Técnico Administrativo (Investigador Fiscal) 36701 Carrera Administrativa 1 Técnico 

TOTAL NIVEL TÉCNICO 
L. 

4 

Asistencial 
Auxiliar Administrativo (Administrador (a) de 
Archivo) 40703 Carrera Administrativa 1 

Secretaria Ejecutiva 42502 Carrera Administrativa 1 Asistencial 

Auxiliar Administrativo 40702 Carrera Administrativa 1 Asistencial 

Asistencial Conductor 48001 Carrera Administrativa 1 

TOTAL NIVEL ASISTENCIAL 4 

Total Plazas 17 



CAPÍTULO III 

COMPETENCIAS, PERFILES, FUNCIONES, REQUISITOS MÍNIMOS, Y 
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES PARA LOS DIFERENTES CARGOS DE LA 

CONTRALORÍA MUNICIPAL DE BELLO 

ARTÍCULO 14. COMPETENCIAS COMUNES: Se determinan y registran de 
acuerdo a lo establecido en el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005. 

Competencia 
Definición de la 
competencia 

Conductas asociadas 

Orientación a 
resultados. 

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

• Cumple con oportunidad en función de estándares, 
objetivos y metas establecidas 	por la entidad. 	las 
funciones que le son asignadas. 

• Asume la responsabilidad por sus resultados. 

• Compromete recursos y tiempos para mejorar la 
productividad tomando las medidas necesarias para 
minimizar los riesgos. 

• Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar 
los objetivos propuestos enfrentando los obstáculos 
que se presentan. 

Orientación al 
usuario y al 
ciudadano 

Dirigir 	las 	decisiones 
y 	acciones 	a 	la 
satisfacción 	de 	las 
necesidades 	e 
intereses 	de 	los 
usuarios 	internos 	y 
externos, 	de 
conformidad 	con 	las 
responsabilidades 
públicas asignadas a 
la entidad. 

• Atiende y valora las necesidades y peticiones de los 
usuarios y de ciudadanos en general. 
• Considera 	las 	necesidades 	de 	los 	usuarios 	al 
diseñar proyectos o servicios. 
• Da respuesta oportuna a las necesidades de los 
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la 
entidad. 
• Establece diferentes canales de comunicación con 
el 	usuario 	para 	conocer 	sus 	necesidades 	y 
propuestas y responder a las mismas. 
• Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el 
de otros. 

Transparencia 

Hacer 	 uso 
responsable 	y 	claro 
de 	los 	recursos 
públicos, 	eliminando 
cualquier 
discrecionalidad 
indebida 	en 	su 
utilización 	 y 
garantizar el acceso a 
la 	información 
gubernamental. 

• Proporciona información veraz, objetiva y basada en 
hechos. 
• Facilita el acceso a la información relacionada con 
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la 
entidad en que labora. 
• Demuestra imparcialidad en sus decisiones. 
• Ejecuta sus funciones con base en las normas y 
criterios aplicables. 
• Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo 
de las labores y la prestación del servicio. 

Compromiso con 
la Organización 

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

• Promueve las metas de la organización y respeta 
sus normas. 
• Antepone las necesidades de la organización a sus 
propias necesidades. 
• Apoya a la organización en situaciones difíciles. 
• Demuestra sentido de pertenencia en todas sus 
actuaciones. 



ARTÍCULO 15. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Se determinan y 
registran por nivel jerárquico de acuerdo a lo establecido en el Decreto 2539 del 
22 de julio de 2005: 

NIVEL DIRECTIVO 

 

COMPETENCIA 

   

DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA 

 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

 

 

Liderazgo 

 

Guiar y dirigir grupos y 
establecer y mantener la 
cohesión 	de 	grupo 
necesaria para alcanzar los 
objetivos organizacionales. 

 

• Mantiene a sus colaboradores motivados. 
• Fomenta la comunicación clara, directa y concreta. 
• Constituye y mantiene grupos de trabajo con un 
desempeño conforme a los estándares. 
• Promueve la eficacia del equipo. 
• Genera un clima positivo y de seguridad en sus 
colaboradores.' 
• Fomenta la participación de todos en los procesos de 
reflexión y de toma de decisiones. 

• Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas 
institucionales. 

 

              

 

Planeación 

 

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

 

• Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto. 
• Establece objetivos claros y concisos, estructurados y 
coherentes con las metas organizacionales. 
• Traduce los objetivos estratégicos en planes prácticos 
y factibles. 
• Busca soluciones a los problemas. 
• Distribuye el tiempo con eficiencia. 
• Establece planes alternativos  de acción. 

• Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los 
proyectos a realizar. 
• Efectúa cambios complejos y comprometidos en sus 
actividades o en las funciones que tiene asignadas 
cuando detecta problemas o dificultades para su 
realización. 
• Decide bajo presión. 
• Decide en situaciones de alta complejidad e 
incertidumbre. 

 

 

Toma de 
decisiones 

 

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

  

              

            

t 

 

       

Favorecer el aprendizaje y 
desarrollo 	de 	sus 
colaboradores, articulando 
las 	potencialidades 	y 
necesidades 	individuales 
con las de la organización 
para optimizar la calidad de 
las contribuciones de los 
equipos de trabajo y de las 
personas, 	en 	el 
cumplimiento 	de 	los 
objetivos 	y 	metas 
organizaciones presentes y 
futuras. 

• Identifica necesidades de formación y capacitación y 
propone acciones para satisfacerlas. 
• Permite niveles de autonomía con el fin de estimular el 
desarrollo integral del empleado. 
• Delega de manera efectiva sabiendo cuándo intervenir 
y cuándo no hacerlo. 
• Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de 
trabajo para alcanzar las metas y los estándares de 
productividad. 
• Establece espacios regulares de retroalimentación y 
reconocimiento del desempeño y sabe manejar 
hábilmente el bajo desempeño. 
• Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores. 
• Mantiene con sus colaboradores relaciones de 
respeto. 

 

 

Dirección y 
Desarrollo de 
Personal 

  

              



COMPETENCIA 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

• Es 	consciente 	de 	las 	condiciones 	específicas 	del 
entorno organizacional. 

Estar 	al 	tanto 	de 	las • Está al día en los acontecimientos claves del sector y 

Conocimiento 
circunstancias 	y 	las del Estado. 

del entorno 
relaciones 	de 	poder 	que 
influyen 	en 	el 	entorno 

• Conoce 	y 	hace 	seguimiento 	a 	las 	políticas 
gubernamentales. 

organizacional. • Identifica 	las 	fuerzas 	políticas 	que 	afectan 	la 
organización y las posibles alianzas para cumplir con 
los propósitos organizacionales. 

NIVEL PROFESIONAL 

r 

COMPETENCIA 
, 

DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

Aprendizaje 
Continuo 

Adquirir 	y 	desarrollar 
permanentemente 
conocimientos, 
destrezas 	 y 
habilidades, 	con 	el fin 
de 	mantener 	altos 
estándares de eficacia 
organizacional. 

• Aprende de la experiencia de otros y de la propia. 
• Se adapta y aplica 	nuevas tecnologías que se 
implanten en la eficacia organizacional. 
• Aplica los conocimientos adquiridos a los desafíos 
que se presentan en el desarrollo del trabajo. 
• Investiga, indaga y profundiza en los temas de su 
entorno o área de desempeño. 
• Reconoce 	las 	propias 	limitaciones 	y 	las 
necesidades de mejorar su preparación. 
• Asimila 	nueva 	información 	y 	la 	aplica 
correctamente. 

Experticia 
profesional 

Aplicar el conocimiento 
profesional 	en 	la 
resolución 	de 
problemas 	 y 
transferirlo 	a 	su 
entorno laboral. 

• Analiza 	de 	un 	modo 	sistemático 	y 	racional 	los 

	

aspectos del trabajo, 	basándose en la información 
relevante. 
• Aplica 	reglas 	básicas 	y 	conceptos 	complejos 
aprendidos. 
• Identifica y reconoce con facilidad las causas de los 
problemas y sus posibles soluciones. 
• Clarifica datos o situaciones complejas. 
• Planea, 	organiza 	y 	ejecuta 	múltiples 	tareas 
tendientes a alcanzar resultados institucionales. 

Trabajo en 
Equipo y 

Colaboración 

Trabajar con otros de 
forma 	conjunta 	y 	de 
manera 	participativa, 
integrando 	esfuerzos 
para la consecución de 
metas 	institucionales 
comunes. 

• Coopera 	en 	distintas 	situaciones 	y 	comparte 
información. 
• Aporta sugerencias, ideas y opiniones. 
• Expresa expectativas positivas del equipo o de los 
miembros del mismo. 
• Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la 
repercusión de las mismas para la consecución de 
los objetivos grupales. 
• Establece diálogo directo con 	los 	miembros del 
equipo 	que 	permita compartir información e 	ideas en 
condiciones de respeto y cordialidad. 
• Respeta criterios dispares y distintas opiniones del 
equipo. 



OPETENCIA 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

• Ofrece respuestas alternativas. 
• Aprovecha las oportunidades y problemas para dar 

Generar 	y 	desarrollar soluciones novedosas. 
.9,atividad e nuevas 	ideas, • Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologías. 
novación conceptos, métodos y • Busca nuevas alternativas de solución y se arriesga 

soluciones. a romper esquemas tradicionales. 
• Inicia 	acciones 	para 	superar 	los 	obstáculos 	y 
alcanzar metas específicas. 

NIVEL TÉCNICO 

CO 

Cr 
Ir 

COMPETENCIA 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

Entender y aplicar los 
conocimientos 
técnicos del área de 
desempeño 	y 
mantenerlos 
actualizados. 

Trabajo 
equipo 

í— 

en 

Presentar ideas y 
métodos novedosos y 
concretarlos 	en 
acciones. 

Trabajar con otros 
para conseguir metas 
comunes. 

• Capta y asimila con facilidad conceptos e 
información. 
• Aplica el conocimiento técnico a las actividades 
cotidianas. 
• Analiza la información de acuerdo con las 
necesidades de la organización. 
• Comprende los aspectos técnicos y los aplica al 
desarrollo de procesos y procedimientos en los que 
está involucrado. 
• Resuelve problemas utilizando sus conocimientos 
técnicos de su especialidad y garantizando 
indicadores y estándares establecidos. 

• Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta 
su trabajo a la consecución de los mismos. 
• Colabora con otros para la realización de actividades 
y metas grupales. 

• Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de 
hacer las cosas. 
• Es recursivo. 
• Es práctico. 
• Busca nuevas alternativas de solución. 
• Revisa permanentemente los procesos y 

rocedimientos para optimizar los resultados. 	 

Experticia 
Técnica 

Creatividad 	e 
innovación 



NIVEL ASISTENCIAL 

-- 	- ---- 	-------- 

COMPETENCIA 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

Manejo 	de 	la 
Información 

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

• Evade 	temas 	que 	indagan 	sobre 	información 
confidencial. 
• Recoge sólo 	información 	imprescindible 	para 	el 
desarrollo de la tarea. 
• Organiza 	y 	guarda 	de 	forma 	adecuada 	la 
información a su cuidado, teniendo en cuenta las 
normas legales y de la organización. 
• No 	hace 	pública 	información 	laboral 	o 	de 	las 
personas que pueda afectar la organización o las 
personas. 	• 
• Es capaz de discernir qué se puede hacer público y 
qué no. 
• Transmite información oportuna y objetiva. 

Adaptación 	al 
cambio 

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

• Acepta y se adapta fácilmente a los cambios. 
• Responde al cambio con flexibilidad. 
• Promueve el cambio. 

Disciplina 

Adaptarse a las políticas 
institucionales 	y 	buscar 
información 	de 	los 
cambios en la autoridad 
competente. 

• Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas. 
• Realiza los cometidos y tareas del puesto de 
trabajo. 
• Acepta la supervisión constante. 
« Realiza funciones orientadas a apoyar la acción de 
otros miembros de la organización. 

Relaciones 
Interpersonales 

Establecer 	y 	mantener 
relaciones 	de 	trabajo 
amistosas 	y 	positivas, 
basadas 	en 	la 
comunicación 	abierta 	y 
fluida y en el respeto por 
los demás. 

• Escucha con interés a las personas y capta las 
preocupaciones, 	intereses 	y 	necesidades 	de 	los 
demás. 
• Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e 
información impidiendo con ello malos entendidos o 
situaciones confusas que puedan generar conflictos. 

Colaboración 

Cooperar con los demás 
con el fin de alcanzar los 
objetivos institucionales. 

• Ayuda al 	logro de 	los 	objetivos 	articulando sus 
actuaciones con los demás. 
• Cumple los compromisos que adquiere. 
• Facilita la labor de sus superiores y compañeros de 
trabajo. 

ARTÍCULO 16. COMPETENCIAS FUNCIONALES En cada uno de los perfiles 
descritos en el manual se registrarán de manera enunciativa las competencias 
pertinentes a las funciones del cargo descritas a continuación: 
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1 

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas 

Aptitud Numérica 

Manejar 	relaciones 	entre 	una 
cantidad 	determinada 	y 	otra 
considerada como unidad, con 
precisión 	para 	logra 	un 	buen 
desarrollo 	de 	una 	actividad 
determinada 

• Manifiesta capacidad 	en 	el 	manejo de 	los 
números. 

• Maneja y comparte la información numérica 
en forma confiable prudente y reservada, a 
través de los canales pertinentes. 

• Aplica 	las 	destrezas 	y 	conocimientos 
numéricos 	en 	el 	desarrollo 	de 	sus 
actividades. 

Atención al detalle 

Analizar 	y 	manejar 
minuciosamente 	conjuntos 
complejos 	y 	amplios 	de 
cualquier 	tipo 	de 	información 
con 	la 	que 	el 	sujeto 	ha 	de 
trabajar, 	procurando eliminar el 
error. 

• Realiza análisis lógico. 
• Identifica problemas, coordinando datos 

relevantes. 
• Organiza y presenta datos financieros y 

estadísticos, para establecer conexiones 
relevantes entre datos numéricos. 

Búsqueda y manejo 
de la Información 

Buscar información más allá de 
las preguntas rutinarias o lo que 
se 	requiere 	en 	el 	puesto 	y 
manejar la misma, de acuerdo 
con 	las 	necesidades 
organizacionales. 

• Realiza 	un 	trabajo 	sistemático 	en 	un 
determinado lapso para obtener la máxima y 
mejor 	información 	posible 	de 	todas 	las 
fuentes disponibles. 

• Utiliza 	la 	información 	que 	esté a 	mano 	o 
consulta 	las 	fuentes 	de 	información 
disponibles. 

• Organiza y guarda, 	de forma adecuada la 
información a su cuidado, teniendo en cuenta 
las normas legales y de la organización. 

Capacidad de 
Análisis 

Realizar 	comparaciones, 
estableciendo 	prioridades 	e 
identificando 	secuencias 
temporales 	para 	relacionar 
causa — efecto. 

• Realiza 	análisis 	complejos 	desagregando 
 
problemas en sus partes. 

 
• Es capaz de comunicar claramente sus 

 
conclusiones y hacerlas comprensibles a 
otros. 	 • 

• Anticipa obstáculos y prevé los próximos 
pasos 

Capacidad de 
negociación 

Identificar 	la 	posición 	propia 	y 
ajena 	de 	una 	negociación 	y 
lograr 	acuerdos 	satisfactorios 
basados para ambas partes. 

• Prepara 	análisis 	antes 	de 	desarrollar 	una 
negociación. 

• Se esfuerza en identificar las ventajas mutuas 
de una negociación. 

• Tiene presente cerrar acuerdos satisfactorios 
para ambas partes. 

Capacidad de 
síntesis 

Realizar 	análisis 	lógicos, 
identificando 	los 	problemas, 
reconociendo 	la 	información 
significativa, 	buscando 	y 
coordinando 	los 	datos 
relevantes. 

• Analiza, 	organiza 	y 	presenta 	datos 
relevantes. 

• Extrae la información significativa. 
• Identifica lo esencial de lo secundario. 
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Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas 

• Escucha con mente abierta activamente sin 
interru pciones, 	demostrando 	interés 
permanente por lo que su interlocutor 
transmite. 

• Es claro y concreto en su comunicación verbal 
y escrita, siendo entendidas las instrucciones 
que imparte en el ejercicio de su cargo. 

• Asume la crítica en forma constructiva, como 
medio válido para enriquecer las relaciones 
interpersonales. 

• Es receptivo a los planteamientos de los 
demás en procura de un mejor entendimiento. 

• Es claro y concreto en su comunicación 
verbal y escrita, siendo entendidas las 
instrucciones que imparte en el ejercicio de 
su cargo. 

• Es receptivo a los planteamientos de los 
demás en procura de un mejor entendimiento. 

• Escucha con mente abierta activamente sin 
interrupciones, demostrando interés 
permanente por lo que su interlocutor 
transmite. 

Comunicación 
efectiva 

Es la capacidad de expresar 
pensamientos y sentimientos de 
manera comprensible, honesta y 
oportuna consiguiendo afectar 
en 	forma 	positiva 	el 
comportamiento del interlocutor 
que 	recibe 	el 	mensaje, 
incluyendo la capacidad de 
emplear en forma congruente un 
lenguaje verbal y no verbal. 

Comunicación oral y 
escrita. 

Expresar ideas y opiniones de 
forma clara y correcta a través 
del lenguaje escrito, canalizar 
clara y comprensiblemente 
ideas y opiniones hacia los 
demás a través del discurso 
hablado. 

• Define claramente objetivos de desempeño 
asignando las responsabilidades personales 
correspondientes. 

• Comparte las consecuencias de los 
resultados con todos los involucrados. 

• Aprovecha adecuadamente los valores 
individuales de su equipo para incrementar la 
productividad de la organización.  

Delegación 

Aprovechar 	claramente 	la 
diversidad de los miembros de 
la organización para lograr un 
valor añadido superior y 
emprende acciones eficaces 
para mejorar el talento y las 
capacidades de los demás. 

Trabajar 	en 	situaciones 
cambiantes con interlocutores 
diversos, que cambian en cortos 
espacios de tiempo, en jornadas 
de trabajo prolongadas sin que 
por esto se vea afectado su 
nivel de actividad. 

• Es reconocido por sus compañeros como 
motor que transmite dinamismo al equipo de 
trabajo. 

• Motivar y transmitir confianza, manejar el 
cambio para asegurar competitividad a largo 
plazo. 

Dinamismo. 

gil 

/Pf 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72

