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PROYECTO DE ACUERDO NUMERO O67
] /C%ﬂﬁu
sEosErrme 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 Constitucién
Politica de 1991, Ley 136 de 1994, Ley 617 de 2000, Ley 115 de 1994 Articulo 5y
la Ordenanza 38 de 2001.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Créanse los Comités Estudiantiies de Mediacion Escolar

(CEMES) en los establecimientos educativos oficiales y privados del Municipio de
Bello.

ARTICULO SEGUNDO: COMPOSICION: Haran parte integral de los Comités
Estudiantiles de mediacion Escolar (CEMES):

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

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

3. Un (1) Docente de la Institucion Educativa preferiblemente del area de

sociales

El Personero de los estudiantes.

Un (1) representante de los padres de familia.

Un (1) representante del personal administrativo y/o operativo del plantel,

elegido por estos mismos.

o oA

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




1.

UN COORDINADOR (a) DEL COMITE: Que sera elegido por el la mitad
mas uno de los integrantes del Comité Estudiantili de Mediacion Escolar
(CEMES). Dicho cargo debera ser escogido entre el representante por parte
de los docentes y/o el Coordinador de Convivencia o quien haga sus veces.
UN SECRETARIO (a): Que sera elegido por la mitad mas uno de los
integrantes del Comité Estudiantil de Mediacion Escolar (CEMES).

Cada Comité Estudiantil de Mediacion Escolar (CEMES), tendra ademas
tres Subcomités conformados por no menos de cinco (5) integrantes
detallados asi:

Subcomité de Promocién de Valores.

Subcomité de Promocion de los MASC (Mecanismos alternativos de
Solucién de Conflictos).

Subcomité de Promocion de la ideologia de la no violencia como conducta
de vida.

PARAGRAFO 1: Tanto el Coordinador como el Secretario seran elegidos para el
correspondiente afno 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 Mediacién Escolar (CEMES) seran las siguientes:

a.

b.

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

Desarrollar actividades para la divulgaciéon de los derechos fundamentales,
los derechos del nifi@s y las garantias que amparan a la comunidad
educativa.

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

Promover la vinculacion de las entidades educativas a los programas de
convivencia y resolucion pacifica de los conflictos que adelanten las
diferentes entidades Municipales.

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

Evaluar y mediar los conflictos que se presenten entre estudiantes,
docentes, docentes y estudiantes, y los que surjan entre los demas
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: lLos Comités Estudiantiies de
Mediacion Escolar (CEMES) se instalaran dentro de los primeros sesenta (60)
dias calendario escolar y se reuniran ordinariamente cada mes.

Ademas, lo podran hacer extraordinariamente cuando los miembros del Comité lo
estimen conveniente.

ARTICULO SEXTO: METODOLOGIA: Cada Comité de Estudiantil de Mediacion
Escolar (CEMES), establecera su propia metodologia de trabajo, teniendo en
cuanta los objetivos definidos en el presente Acuerdo y las disposiciones que
contemple el manual de convivencia de cada institucion educativa.

ARTICULO SEPTIMO: La secretaria de Gobierno, el programa Casas de Justicia
con el apoyo de Secretaria de Educacién para la Cultura, por lo menos dos (2)
veces al afio o con la regularidad que sea necesaria, enviara a las Instituciones
Educativas toda la informacion seleccionada sobre temas de convivencia
ciudadana, para efectos de mantener informados a los Comités Estudiantiles de
Mediacion Escolar (CEMES) y servir de soporte técnico.

PARAGRAFO: La Secretaria de Gobierno y la Secretaria de Educacion para la
Cultura, estableceran un plan de estimulos anualmente a los planteles que
sobresalgan en la implementacion de los Comités Estudiantiles de Mediacién
Escolar (CEMES).

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

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

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




EXPOSICION DE MOTIVOS

La realidad del pais rodeada de un conflicto armado prolongado, la esperanza de
liberacion 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 region. Durante el 2008, y aun en afos
anteriores, se han presentado en diferentes partes del territorio nacional
manifestaciones de violencia en los colegios. Segun expertos, la pobreza, el
pandillismo, las drogas, la violencia intrafamiliar, los medios de comunicacion, 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 educacion. La escuela es uno de los espacios
mas afectados por este fendbmeno que afronta Colombia, situacién que en los
altimos 20 afos ha generado un desplazamiento masivo de 2.224.931 de
personas, de los cuales, el 35.5% son nifios, nifias y adolescentes, cuyos
derechos han sido vulnerados casi en su totalidad, incluido el de la educacién.

Las consecuencias que deja esta violencia en nifios, nifas y adolescentes son
visibles en su actitud. Limita la libertad de locomocién, dificulta la asistencia de los
nifios y nifas a la escucla y adcmaés, afccta 1a salud de &stes perque les produce
sintomas de estrés, miedo, depresion e incapacidad para concentrarse en los
quehaceres escolares.

Este entorno violento influye en el interior de los centros educativos, como fue
registrado en el periddico EL Colombiano el 21 de abril de 2007 cuando en
Bogota, cuando tres estudiantes atacaron con un puial a Jaime Rojas, rector del
colegio Naciones Unidas. El hecho se presenté el 19 de abril de 2007 y las
autoridades todavia no conocen los méviles 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 I6gicas de trasformacion
de conflictos, vienen colocando su esperanza en pequefios grupos de su contexto.
Es decir, escuelas y colegios hoy privilegian grupos de multiplicadores de PAZ
(como es nuestro caso), mesas de mediacion-conciliacién, observatorios de
convivencia, que estan en la légica de grupos de especialistas (maestros y
estudiantes) en temas de convivencia y los MASC (Mecanismos Alternativos de
Solucién de Conflictos).

Creemos que la existencia de los Comités (Estudiantiles de Mediacion Escolar
(CEMES) al instalarios en la realidad escolar debe estar atado a una profunda
transformacién de la cultura escolar. Transformacion que supone que el conjunto
de sujetos de la realidad escolar logren procesos de reflexiébn 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 mas negativa, mas 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 transformacion de conflictos en la escuela, sabemos que estos
aprendizajes tienen caracter cultural. Es decir, no basta con que uno o varios los
comprendan, sino que seran realidad en cuanto estén instalados en la cultura. Es
decir, en los rituales, simbolos, en los imaginarios, y sobre todo en las practicas,
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 l6gicas politicas
negadoras de nuestra realidad conflictiva, las ideas de violencia, no aceptacion y
mediaciéon de nuestros conflictos que se reinstalan en nuestra cultura deben re
significar la cultura escolar propia para saber como desactivar y desaprender la
violencia (de diversa indole) que como respuesta generamos ante nuestros
conflictos. Estas significaciones implican entonces redirecciones en los proyectos
educativos institucionales (PEI) en busca de una educacién para la comunidad.

Es en esta perspectiva es que entendemos que proyectos como los Comité
Estudiantiles de Mediacion Escolar (CEMES) al interior de la escuela, deben
contar con mediadores-conciliadores que son mas que técnicos de los procesos
de mediacién-conciliaciéon. En este sentido, la mediacién trasciende de la técnica.
Mediador-Conciliador sera aquel sujeto que antes de saber los cuatro, cinco o
siete pasos de la mediacion, busca ser un mejor ser humano. Son sujetos criticos
propositivos, democraticos, capaces de vencer el miedo, capaces de escuchar al
otro, no violentos, autocriticos y con perspectiva de futuro; es decir, esperanzados,
humanistas de tiempo completo.

Creemos que la mediacién es un proyecto pedagégico, significa que los individuos
demuestran actitudes mediadoras permanentes, y no tnicamente en los espacios
de mediacioén que les corresponden.

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




Como antesala a este proyecto de acuerdo Honorables Concejales, la actual
administracién, 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 aceptacién por partes de estos a solucionar sus
conflictos utilizando los diferentes Mecanismos Alternativos de Solucion de
Conflictos (MASC).

Teniendo en cuenta la Politica Publica Municipal PREVIVA (Prevencién de la
Violencia y Promocion de la Convivencia) ya aprobada por el Honorable Concejo,
queremos difundir en el resto de la municipalidad el proyecto “Comités
Estudiantiles de Mediacion Escolar (CEMES),” como complemento de dicha
politica, ya mas al interior de las mismas Instituciones Educativas. Buscando crear
una nueva cultura donde nii@s, jovenes y comunidad educativa traten de
solucionar sus conflictos de una manera responsable, pacifica, practica y agil
teniendo en cuenta ademas los mas altos valores que deben regir la conducta, la
ética y la moral humana.

Proyecto de Acuerdo iniciativa presentada por:

Honorable Concejal.




- Posterior \a vigj

tendientes a obteng

i? ;/7
PROYECTO DE ACUERDO Nro. / ' 2

Noviembre==*><de 2008
POR MEDIO DEL CUAL MODERNIZA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y
EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS YCONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES DE LA CONTRALORIA 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 demas-dispQsiciones que reglamentan la materia.

ACUERDA
CAPITULO 1
MARCO NORMATIWO, PRINCIPIOS Y SISTEMAS QUE ORIENTAN LA

VIGILANCIA
DE LA GESTION FISCAL

ARTICULO 1/MARCO NORMA O: El contenio del presente manual debera
entenderse /dentro de las _mabrmas constituciongles y legales que regulan e
implemenjan la vigilanciagde la gestion fiscal, egpecialmente los articulos 267 y
272 de ja ConstituciénPolitica, Ley 42 de 1993, Ley 136 de 1994, Ley 190 de
1995, [Pecreto 111 de/1996, Ley 610 de 200Q/Ley 617 de 2000, Ley 734 de 2002,
Ley 909 de 2004, sds decretos reglamenjafios y demas normas de caracter legal
que las adicionen /modifiquen o derogyef.

v,

ARTICULO 2.
fisca\ es una funcion publie

FISCAL COMO-FUNCION PUBLICA: El control
a orientadgaTa vigilancia de la gextion fiscal de la
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empresas @ic servicios publicos prticulares que
rcido en forma
posterior y selectiva de cpfiformidad con los procedimientos, sistefnas y principios

establecijos en la ley.

PARAGRAFO: pafa los efectos del presente Acuerdo se efitiende por Control
ncia de las actividades, operaciones y ppgcesos ejecutados por

los sujetos\dg“control fiscal y de los resultados obtenidosfor los mismos.

Por coniyOl selectivo se entiende |a seleccidon m
de una” muestraNlepresentativa de recursos
onclusiones

)
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diante procedimientos técnicos,
uentas, operaciones o actividades
pre” el universo respectivo en el desarrollo

del control fiscal.
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ARTICULO 3o0. INDEPENDENCIA DEL CONTROL FISCAL: en los términos
constitucionales y legales, el ejercicio del control fiscal que adelante la Contraloria
Municipal de Bello se realizard de manera independiente sobre otras formas de
inspeccion y vigilancia.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS DE LA FUNCION PUBLICA: el control fiscal que
ejerce la Contraloria Municipal de Bello se desarrollara de conformidad con los
postulados que rigen la funcion publica y disposiciones legales que regulan la
conducta de los servidores publicos, con sujecion a los siguientes principios:

a. Moralidad y responsabilidad: las actuaciones de la Contraloria Municipal de
Bello estaran enmarcadas dentro del estricto cumplimiento de la ley, la moral y
la etica y no conduciran a desviaciones o abusos de poder.

b. Eficacia: determinara con claridad su mision, propésitos y metas y establecera
rigurosos sistemas de control a sus planes y programas, con el fin de evitar
dilaciones que retarden su tramite o perjudiquen los intereses de la
comunidad.

c. Economia: procurara que la asignacidn de sus recursos sea equitativa y
adecuada y que estén orientados a la bUsqueda de sus maximos
rendimientos, con la optimizacidn de los mismos.

d. Eficiencia: racionalizara la utilizacion de sus recursos financieros, humanos y
tecnicos de tal manera que le permita cumplir en forma adecuada sus
funciones y servicios.

e. Imparcialidad; las actuaciones de la Contraloria Municipal de Bello se
adelantaran asegurando y garantizando los derechos de las personas, sin
discriminacion alguna.

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

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

b. Eficiencia: establece en un periodo determinado sj la asignacion de los
recursos publicos es la mas conveniente para maximizar sus resultados.

c. Eficacia: verifica si los resultados de la gestion publica guardan relacién
con los objetivos y metas propuestas v si se logran de manera oportuna.

d. " Equidad: identifica los receptores de la accion econdmica y analiza la
distribucién de los costos y beneficios entre sectores econdmicos 'y
sociales. _ '

e. Valoracion de los costos ambientales: facilita la cuantificacion del

impacto que causan los distintos agentes economicos por el uso y deterioro
de los recursos naturales y del medio ambiente. Evalia ademas la gestion
de proteccion, conservacion, uso y explotacion de los mismos.




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

a) Control de Gestion: es el examen de la eficiencia y eficacia en el manejo de
los recursos publicos, determinadas mediante la evaluacion de sus procesos
administrativos, la utilizacion de indicadores de rentabilidad publica y
desempefio y la identificacion de la distribucion del excedente que estas
producen, asi 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 administracion, en un periodo determinado.

c) Control Financiero: examen que se realiza, con base en las normas de
auditoria de aceptaciéon general, para establecer si los estados financieros de
una entidad reflejan razonablemente el resultado de sus operaciones y los
cambios-en su situacion financiera, comprobando que en la elaboracion de los
mismos y en las transacciones y operaciones que [os 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: comprobacién que se hace de las operaciones
financieras, administrativas, econémicas y de otra indole para establecer que
se hayan realizado conforme a las normas que le son aplicables.

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

f) Evaluacion del Control Interno: consiste en el analisis 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
estos son eficientes y eficaces en el cumplimiento de sus objetivos.

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




CAPITULO Il
ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE BELLO

ARTICULO 8. DENOMINACION Y NATURALEZA: La Contraloria municipal de
Bello es un organismo de control encargado de ejercer la vigilancia de la gestion
fiscal del Municipio de Bello y sus Entidades Descentralizadas, de caracter
tecnico, dotada de autonomia administrativa, contractual y presupuestal. No
tendra funciones administrativas diferentes a las que se desprenden del manejo
de su propia organizacion.

ARTICULO 9c. AUTONOMIA: La Contraloria  Municipal de Bello es un
organismo autbnomo, que goza de la facultad de formular sus propias politicas y
determinar sus planes y programas orientados al cumplimiento de su mision, auto-
organizarse administrativa y financieramente, asi como determinar la utilizacion
de los recursos humanos, fisicos y econdmicos asignados de acuerdo con las
normas legales vigentes.

ARTICULO 10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: La Contraloria Municipal de
Bello tendra la siguiente estructura interna, bajo la direccién y dependencia del
Contralor (a) Municipal de Bello:

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

ARTICULO 11. OBJETIVOS DE LOS PROCESOS DE LA CONTRALORIA
MUNICIPAL DE BELLO:

Planeacion Estratégica

Direccionar la gestion administrativa de la Contraloria de Bello a través de la
elaboracion de los diagnésticos institucionales y la formulacion de las politicas,
directrices, planes, programas y proyectos, con el fin de garantizar el cumplimiento
de la Mision institucional de forma eficaz y eficiente.

Rendicion de la Cuenta

Objetivo: Rendir cuentas a la ciudadania, funcionarios y érganos de control
superior, en los términos y forma estabIeCIdos en cumplimiento del principio de
- transparencia.

Comunicacion Publica

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




Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral

Vigilar la gestion fiscal del Municipio de Bello, sus entidades descentralizadas y de
los particulares que administren fondos o bienes municipales, aplicando de
Manera simultanea 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 gestion fiscal a saber: economia, eficiencia, eficacia,
equidad y valoracion de costos ambientales en el manejo de los recursos publicos.

Participacion Ciudadana

Promover, asesorar vy Capacitar a la comunidad en los mecanismos de
participacion ciudadana con el fin de fortalecer el ejercicio del control social a la
gestion publica, y atender y tramitar las quejas, reclamos, derechos de peticion y
demas solicitudes presentadas por los ciudadanos y ciudadanas.

Responsabilidad Fiscal

Determinar y -establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los
particulares cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de esta, se
cause un dafo al patrimonio del estado y lograr el resarcimiento del mismo.

Gestion Talento Humano
Suministrar, administrar, capacitar y evaluar el talento humano necesario para el
buen desempefio de todas las dependencias de la Contraloria de Bello.

Gestion Financiera’

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

Gestion Compras ,
Adaquirir y mantener bienes y/o servicios para contribuir al buen funcionamiento de
las dependencias en el logro del objetivo de la Contraloria de Bello.

Gestion Documental _

Determinar e implementar los parametros necesarios para la administracion de los
procesos archivisticos, estableciendo las disposiciones para la documentacion,
estandarizacion y actualizacion de las versiones vigentes, ademas de controles
claros y oportunos, con el fin de garantizar la efectiva custodia del patrimonio
~documental de la Contraloria Municipal de Bello. ’

Evaluacién Corporativa

Realizar un examen sistematico, 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 Gestion de |a Calidad, para el logro de la misién institucional.




Mejora Institucional

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

ARTICULO 12. SUPRESION DE CARGOS: Teniendo en cuenta el presupuesto
asignado para el funcionamiento de la entidad, el numero de servidores de la
planta de cargos, y la necesidad prioritaria de fortalecer el nivel profesional en la

Contraloria municipal de Bello, se suprimen los siguientes cargos:

CODIGO Y

CARGO GRADO NATURALEZA PLAZAS NIVEL
Asesor de Planeacion y Control 11502 Libre nombrgmiento y 1 Asesor
remocion
Técnico Administrativo 36701 Carrera 1 Técnico
Conductor * 48008 Carrera Administrativa 1 Asistencial

PARAGRAFO TRANSITORIO™: El funcionario que actualmente desempena el
cargo de conductor, permanecera en la planta de personal hasta tanto se le
reconozca la pension de vejez por la entidad competente.

ARTICULO 13. PLANTA DE CARGOS: De acuerdo a los requisitos Legales y
Administrativos exigidos para su desempefo, la naturaleza de sus funciones, la
indole de las responsabilidades, y las competencias exigidas y requeridas para su
eficiente desempeno, la Contraloria Municipal de Bello tendra los siguientes

cargos, grados, y plazas:




- PLANTA DE CARGOS DE LA CONTRALORIAMUNICIPAL DE BELLO 1
CODIGO Y No.
CARGO GRADO NATURALEZA PLAZAS NIVEL
Contralor(a) 01002 Periodo Fijo 1 Directivo
Contralor (a) Auxiliar Administrativo (a) y Libre Nombramiento y o
de Responsabilidad Fiscal 03501 Remocion 1 Directivo
- . Libre Nombramiento y N
Contralor (a) Auxitiar de Control Fiscal 03501 Remocion 1 Directivo
TOTAL NIVEL DIRECTIVO 3
Profe;i_ongl Universitario (Auditor de Control 21901 Carrera Administrativa | 1 Profesional
Organizacional)
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 Administrative (Investigador Fiscal) 36701 Carrera Administrativa 1 Técnico
TOTAL NIVEL TECNICO 4
Auxullnar Administrativo (Administrador (a) de 40703 Carrera Administrativa p Asistencial
Archivo)
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




CAPITULO I

COMPETENCIAS, PERFILES, FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS, Y
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES PARA LOS DIFERENTES CARGOS DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE BELLO

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

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Orientacion a
resultados.

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

» Cumple con oportunidad en funcion de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

» Asume la responsabilidad por sus resultados.

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

» Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos
que se presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones
y acciones a la
satisfaccion de las

necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad.

* Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

» Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

* Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

* Establece diferentes canales de comunicacion con
el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responder a las mismas.

| = Reconoce la interdependencia entre su trabajo vy el

de otros.

Transparencia

Hacer uso
responsable y claro
de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida  en su
utilizacion y
garantizar el acceso a
la informacion
gubernamental.

» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.

* Facilita el acceso a la informacion relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
entidad en que labora.

* Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

* Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

- Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacion del servicio.

Compromiso con
la Organizacion

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

» Promueve las metas de la organizacion y respeta
Sus normas.

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

= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

actuaciones.




ARTICULO 15. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Se determinan vy

registran por nivel jerarquico de acuerdo a lo establecido en el Decreto 2539 del
22 de julio de 2005:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

equipos de trabajo y de las

personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas

organizaciones presentes vy
futuras.

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
- * Mantiene a sus colaboradores motivados.
» Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.
» Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
4 . desempefio conforme a los estandares.
Guiar y dirigir grupos y * Promueve la eficacia del equipo.
v establgcer y mantener laj, Genera un clima positivo y de seguridad en sus
Liderazgo coheSIOQ de grupo colaboradores.
necesaria para a"?anzar los | Fomenta la participacion de todos en los procesos de
objetivos organizacionales. reflexion y de toma de decisiones.
* Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
‘ ‘ * Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Determinar eﬂcazmen_te as |, Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
meﬁas R prlqr!dades coherentes con las metas organizacionales.
. mshtumonaleg \dentificando |, Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos
Planeacioén | las acciones, los y factibles.
responsables, los plazos y || Busca soluciones a los problemas,
Ios’recursos requeridos para|, Distribuye el tiempo con eficiencia.
alcanzarlas. » Establece planes alternativos de accion.
Eleqi .| = Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
'eg'f 9””9 una o varas proyectos a realizar.
aliernativas para solucionar « Efectua cambios complejos y comprometidos en sus
T un prgblema 0 atender una actividades o en las funciones que tiene asignadas
oma de situacion, - cuando detecta problemas o dificultades para su
decisiones comprometiéndose CON | eqlizacion.
acciones concretas yi. Decide bajo presion.
gonse?“e”tes con laf, Decide en situaciones de alta complejidad e
ecision. incertidumbre.
Favorecer el aprendizaje y | Identifica necesidades de formacién y capacitacion y
desarrollo de sus | Propone acciones para satlsfa!cerlas _ _
colaboradores,  articulando | " Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
las potencialidades y desarrollo integral del empleado‘. ' . ‘
necesidades individuales ;lzfgi%ic:]in;;rézrjoefecnva sabiendo cuando intervenir
Direccion y con las .de. la organizacion | 7 Hace uso de las hébilidades Yy recurso de su grupo de
para optimizar la calidad de g ] P
Desarrollo de las contribuciones de | trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
Personal ontribucio e os productividad.

* Establece espacios regulares de
reconocimiento  del  desemperio y
habilmente el bajo desempefo.

* Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

= Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

refroalimentacion
sabe manejar

]




COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Estar

Conocimiento

relaci
del entorno

influy

circunstancias

de las
y las
ones de poder que
en en el entorno

al tanto

organizacional.

= Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

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

« Conoce y hace
gubernamentales.

* lIdentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con
los propositos organizacionales.

seguimiento a las politicas

NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
* Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Adquirir 'y desarrollar |+ Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
permanentemente implanten en la eficacia organizacional,
conocimientos, * Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
. destrezas y | que se presentan en el desarrollo del trabajo.
Aprendizaje habilidades, con el fin |« Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
Continuo de mantener altos |entorno o area de desempefio.
estandares de eficacia |« Reconoce las propias limitaciones y las
organizacional. necesidades de mejorar su preparacion.
* Asimila nueva informacion 'y la aplica
‘ correctamente.
* Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la informacion
Aplicar el conocimiento | relevante.
profesional en la |- Aplica reglas bésicas y conceptos complejos
Experticia resolucion de | aprendidos.
profesional problemas y | = ldentifica y reconoce con facilidad las causas de los
transferirlo a su | problemas y sus posibles soluciones.
entorno laboral. » Clarifica datos o situaciones complejas.
- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
) tendientes a alcanzar resultados institucionales.
» Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.’
* Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabajar con otros de |* Expresa expectativas positivas del equipo o de los
forma conjunta y de | miembros del mismo.
Trabajo en manera  participativa, | = Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
Equipo y integrando  esfuerzos |repercusion de las mismas para la consecucion de
Colaboracion para la consecucion de |los objetivos grupales.
metas institucionales |- Establece dialogo directo con los miembros del
comunes. equipo que pemita compartir informacion e ideas en
condiiciones de respeto y cordialidad.
* Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.




COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, metodos vy
soluciones.

» Ofrece respuestas alternativas.

» Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

* Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

- Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga
a romper esquemas tradicionales.

* Inicia acciones para superar los obstaculos vy
alcanzar metas especificas.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Entender y aplicar los
conocimientos

= Capta y asimila con
informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

= Analiza la

facilidad conceptos e

informacion de acuerdo con las

comunes.

Experticia técnicos del area de | necesidades de la organizacion.

Tecnica desempefio y | = Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
mantenerlos desarrollo de procesos y procedimientos en los que
actualizados. esta involucrado.

* Resuelve problemas utilizando sus conocimientos

, tecnicos de su especialidad y garantizando
' indicadores y estandares establecidos.

. » Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta

Trabaj e Trabajar con  ofros su trabajo a la consecucion de los mismos.

i~ : para conseguir metas ) iz -
equipo « Colabora con otros para la realizacion de actividades

y metas grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas vy
meétodos novedosos y
concretarlos en
acciones.

* Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas.

» Es recursivo.

= Es practico.

* Busca nuevas alternativas de solucion.

* Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.
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NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con respeto las
informaciones

= Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

* Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

« Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las

Manejo ”de la personales e | normas legales y de la organizacion.
Informacion institucionales de que |* No hace publica informacion laboral o de las
dispone. personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.
» Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y
que no. ‘
* Transmite informacion oportuna y objetiva.
Enfrentarse con

Adaptacion al
cambio

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

* Acepta y se adapta faciimente a los cambios.
* Responde al cambio con flexibilidad.
* Promueve el cambio.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar

= Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
* Realiza los cometidos y tareas del puesto de

Discioli informacion  de  los | trabajo.
isciplina » . .
cambios en la autoridad | * Acepta la supervision constante.
competente. * Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
otros miembros de la organizacion.
Establecer y mantener |= Escucha con interés a las personas y capta las
relaciones  de trabajo | preocupaciones, intereses y necesidades de los
Relaciones amistosas y positivas, |demas. . . o
basadas en la | = Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e

Interpersonales

comunicacion abierta y

fluida y en el respeto por

los demas.

informacion impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion

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

» Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

+ Cumple los compromisos que adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores y compaiieros de
trabajo.

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

'




Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Aptitud Numérica

Manejar relaciones entre una
cantidad determinada y otra
considerada como unidad, con
precision para logra un buen

Manifiesta capacidad en el manejo de lqs
ndmeros.

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

con la que el sujeto ha de
trabajar, procurando eliminar el
error.

desarrollo de wuna actividad Aplica las destrezas vy Conommlentos
determinada numericos en el desarrolio de sus
actividades. '
ﬁ?ﬁ&‘é;;amentey Cg;?u”rf?:s' Realiza analisis l6gico.
4 : ldentifica problemas, coordinando datos |
complejos y  amplios de relevantesp : ‘ © !
Atencion al detalle | cualquier tipo de informacion

Organiza y presenta datos financieros y
estadisticos, para establecer conexiones
relevantes entre datos numeéricos.

Busqueda y manejo
de la Informacion

Buscar informacion mas alla 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 sistematico en un
determinado lapso para obtener la maxima y{
mejor informacién posible de todas las
fuentes disponibles.

Utiliza la informacién que esté a mano o|

consulta las fuentes de informacion
disponibles.

Organiza y guarda, de forma adecuada iaI
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

Capacidad de
Analisis

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

Realiza analisis complejos desagregando
problemas en sus partes.

Es capaz de comunicar claramente sus
conclusiones y hacerlas comprensibles a
otros.

Anticipa obstaculos y preve los proxnmos
pasos

Capacidad de
negociacion

Identificar la posicion propia y
ajena de una negociacion y
lograr acuerdos satisfactorios
basados para ambas partes.

Prepara andlisis antes de desarrollar una
negociacion, _
Se esfuerza en identificar las ventajas mutuas
de una negociacion.
Tiene presente cerrar acuerdos satisfactorios
para ambas partes.

Realizar analisis l6gicos,
Capacidad de identifica-ndo los .problem.a's, Analiza, organiza y presenta  datos
sintesis rgcqnocngndo la informacion relevantes. L
significativa, buscando vy Extrae la informacion significativa.
coordinando los datos Identifica lo esencial de lo secundario.
relevantes. '




Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas i

Comunicacion
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 interes
permanente por o que su interlocutpr
transmite.

Es claro y concreto en su comunicacion verbal
y escrita, siendo entendidas las instrucciones
que imparte en el ejercicio de su cargo.
Asume la critica en forma constructiva, como
medio valido para enriquecer las relamonds
interpersonales.

Es receptivo a los planteamientos de los
demas en procura de un mejor entendimientg.

Comunicacién oral y

Expresar ideas y opiniones de
forma clara y correcta a través
del lenguaje escrito, canalizar

Es claro y concreto en su comunicacion
verbal y escrita, siendo entendidas las
instrucciones que imparte en el ejercicio de
Su cargo. ’ !
Es receptivo a los planteamientos de los

escrita. clara 'y  comprensiblemente demas en procura de un mejor entendimiento.
ideas y opiniones hacia los|e Escucha con mente abierta activamente sin

demas a través del discurso interrupciones, demostrando interés ‘

hablado. permanente por lo que su interlocutor ! ‘

transmite. ;

Aprovechar  claramente  Ia|® Define claramente objetivos de desempefia

diversidad de los miembros de
la organizacion para lograr un

asignando las responsabilidades personales
correspondientes. i
los

Delegacion valor  afadido  superior y|* Compadrte las g colnsgcuenC|as de
emprende acciones eficaces resultados con todos los involucrados. ;
para mejorar el talento y las|® Aprovecha adecuadamente los valores
capacidades de los demas. individuales de su equipo para incrementar la;

productividad de la organizacion.
I;i:ﬁ:r:tes cegn intzlrtlgiilt?;: * Es reconocido por sus compaferos como
diversos, que cambian en cortos tr:aoégroque transmite dinamismo al equipo de,

Dinamismo. espacios de tiempo, en jornadas I

de trabajo prolongadas sin que
por estoc se vea afectado su
nivel de actividad.

Motivar y transmitir confianza, manejar el
cambio para asegurar competitividad a |argo
plazo.
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Competencia

Definiciéon de la competencia

Conductas asociadas |

Prudencia y reserva para el

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

de manera estable o continua
hasta logra el objetivo.

‘ informacion : : - ;
cr:)iryziedjgncial detanto n de  las Mantiene la reserva de la informaciéon que esta
Discrecion ersonas ' como de las bajo su custodia. ;
iﬁwstituciones con las que tenqa Organiza y guarda de forma adecuada la
relacion q g informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
' las normas legales y de |a organizacion.
Demuestra constancia en sus opiniones.
. » Firmeza en la adopcion de los criterios que
Mantenerse firme y constante . . : S
en l;econsecuciOn ge acciones funcionaran como piezas decisorias de su
Firmeza que hacer laboral

e actua de forma autébnoma, conforme a su
criterio personal y solo guiado por los
designios de la'Ley. |

Identificacion

Explorar
problemas

y anticiparse a los
de direccion, asi

« Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, las amenazas
competitivas las fortalezas y debilidades d
la organizacion. |

Directiva como difundir las decisiones de |e Detecta oportunamente los factores criticos
la linea de mando. de éxito de la organizacion. ‘
e Crea alianzas estratégicas para fortalecer |z
organizacion. ; ir
+ Realiza actividades de forma secuencial H
Disponer metodicamente todos |«  Organiza el trabajo vy administ'r
Orden jlos implementos de trabajo adecuadamente los tiempos. .
debidamente clasificados. » Verifica la informacion para asegurarse de
que sean realizadas las acciones previstas.
Resuelve los conflictos que se generan en su
; dependencia. :
ggtlggiggig empﬁ[a%%%r:?ig Propone soluciones creativas, acorde’ con
Resolucion acciones correctoras necesarias Z%Zfiz‘ac?ggc'p'os eticos y politicas de la;'
gggt:g}itr[x(ijc?atciegnunl sentido del Investiga y analiza las causas basicas de los
- problemas para implementar  soluciones
efectivas. '
ARTICULO 17. PERFILES, FUNCIONES, COMPETENCIAS Y

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: De acuerdo al marco normativo de este
manual, la misioén de la Contraloria Municipal de Bello, el Plan estratégico definido
por el Contralor Municipal, los planes, proyectos, y sistemas de -gestion -
implementados en la entidad, se establece por medio de este manual las
funciones, perfiles, competencias funcionales y contribuciones individuales de Ios
servidores publicos de la Contraloria Municipal de Bello.
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IDENTIFICACION GENERAL

Denominacién codigo Area de Naturaleza del Cargo Jefe
del Cargo g Gestion Nivel Cargo Plazas Inmediato
i Despacho de . . . . .
Contralor (a) J 01002 la Contraloria Directivo Periodo Fijo 1 No aplica
PROPOSITO GENERAL

Dirigir a la Contraloria Municipal de Bello mediante la formulacion de politicas, planes, programas vy
estrategias necesarias para el efectivo ejercicio de las funciones que le otorga la Constitucion Nacional y
la Ley, y de manera especifica la Vigilancia y Control de la Gestion Fiscal del Municipio de Belio y sus
Entes descentralizados.

REQUISITOS

Estudios Experiencia

Titulo universitario y demas requisitos exigidos en | Haber ejercido funciones publicas por un periodo no
la Constitucion Paolitica de Colombia. inferior a dos (2) afios.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Leyes y normatividad aplicables a la Entidad

Sistemas de Gestion aplicables a la entidad

Sistemas basicos de informacion (word, excell, internet)

L 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
Mision y Vision Institucional.

3. Vigilar y controlar la inversion de los recursos publicos del Municipio de Bello mediante el Control
Fiscal con Participacion Ciudadana.

4. Cumplir 'y hacer que se cumplan la Constitucion, 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 publico del Municipio de Bello. ‘

6. Fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario y determinar el grado de eficiencia,
eficacia y economia con que hayan obrado.

7. Exigirinformes sobre la gestion fiscal a los empleados municipales y a toda persona o .entidad publica
0 privada que administre fondos o bienes de caracter municipal.

8. Llevar el registro de la deuda publica del Municipio de Bello y sus entidades descentralizadas de todo
orden, conforme a la reglamentacion expedida por la Contraloria General de la Republica.

9. Presentar al sefior Alcalde, dentro de los términos establecidos en la Ley, el proyecto de presupuesto
de la Contraloria Municipal de Bello para ser incorporado al proyecto de presupuesto anual de rentas
y gastos. :

10. Presentar anuaimente 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 Eello. ’

11. Representar legalmente a la entidad. .

12. Implementar estrategias y métodos modernos de gestion y desarrollo del Talento Humano para los
empleados de la Contraloria Municipal de Bello.

13. Liderar la implementacion, ejecucion, el mantenimiento y evaluacion “de los Sistemas de Gestion” y la
atencion de quejas y reclamos a la comunidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

Velar por el cumplimiento de los planes, programas y sistemas de gestion en la Entidad para el logro
de los objetivos, la mision y vision institucional.

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

Garantizar el tramite oportuno y adecuado de los procesos sancionatorios e imposicion de multas
conforme a las normas vigentes. :
Rendir las cuentas e informes a las autoridades competentes, a los medios, a las entidades de control
y a la comunidad en general. '
Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello. .
Comunicar de manera veraz y oportuna los diferentes eventos y actividades que involucren a la
comunidad.

Velar por el cumplimiento de las politicas de buen gobierno, de austeridad y por los principios y
valores establecidos en el Codigo de Etica.

Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razén de sus|
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.
Revisar, analizar, y validar los actos administrativos requeridos en la planeacién, ejecucion, |;
seguimiento, control, evaluacion y mejoramiento de los procesos de la Entidad.
Cumplir con'las demas funciones establecidas en la Constitucion y la Ley.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los Planes, programas, politicas y estrategias son definidas con efectividad y calidad, posibilitando el
logro de los objetivos y la misién Institucional. :
l.a prescripcion de los métodos y la forma de rendir cuentas, asi como la revision y el fenecimiento de
las mismas son realizados de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad establecida.

Los informes y la rendicidn de cuentas a la Comunidad, érganos 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 desempefio de lbs sistemas de gestion de la entidad son revisados para su mejoramiento de forma
oportuna y continua.

Las directrices y politicas necesarias para la gestion 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

' COMUNES

COMPORTAMENTALES FUNCIONALES

Comunicacion efectiva .

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
Ciudadano
Transparencia
Compromiso
Organizacion

con la

Planeacion

Toma de decisiones
Direccion y desarroilo de
personal

¢ Conocimiento del Entorno

Liderazgo .

e Capacidad:
Negociacion.

e Firmeza

» Delegacion

¢ Resolucion

de

1%



IDENTIFICACION GENERAL -‘

Cargo Jefe

Denominacién - : L Nivel Naturaleza del Plazas Inmediato
del Cargo Codigo | Area de Gestién Cargo
Contralor (a) Contraloria Libre

Auxiliar de 03501 Auxiliar de Directivo | Nombramiento 1 Contralor

Control Fiscal Control Fiscal y Remocion ’

PROPOSITO GENERAL

Dirigir y formular conjuntamente con el Despacho del Contralor Municipal de Bello, politicas para la formulacion,
disefio e implementacion de modelos uniformes para el gjercicio del control fiscal que conlleven a la vigilancia
de la gestion fiscal en las entidades publicas de su competencia, a la Participacion Ciudadana y a la protecaién
de los recursos medio ambientales.

REQUISITOS

Estudios Experiencia

Titulo  Universitario en areas administrativas, | Haber ejercido funciones publicas por un periodo 'no
financieras, juridicas y/o de ingenieria. inferior a dos (2) afnos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Leyes y normatividad referente al Control Fiscal y la Participacion Ciudadana

Sistemas de Gestion aplicables a la Entidad

Sistemas basicos de informacién (word, excell, internet) [

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar en consenso con el sefior Contralor, los manuales y establecer los procedimientos para el
ejercicio del control posterior y selectivo, financiero, de gestién, de resultados, de examen de cuentas y de
interventoria. ! , s |

2. Dirigir y orientar la elaboracion de los informes confiables y oportunos sobre el resultado de las
evaluaciones adelantadas por los auditores bajo su direccion y control y los que se generen gen
cumplimiento del calendario de obligaciones legales (informe fiscal y financiero e informe de los recursos
naturales y del medio ambiente) y actualizar las estadisticas 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 misién fiscalizadora.

4. Velar por que en las dependencias bajo su orientacion y control se apliquen los diferentes sistemas de
control fiscal, asi como las metodologias, procesos y procedimientos aprobados por la entidad y adoptar

acciones de mejora. i .

Asegurar el tramite y control de las quejas, reclamos y derechos de peticion 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 ejercigio

del derecho de peticion. .

6. Orientar programas, actividades y estrategias que propendan por la proteccion y defensa ciudadana en 'la
correcta inversion de los recursos publicos y en la ejecucion de los proyectos y programas del Municipio de
Bello y sus entidades descentralizadas. . j !

7. Participar a la comunidad de los planes, proyectos y programas de la entidad, con el fin de que ésta a
traves 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 Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.

9. Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas de la dependencia.

10. Garantizar la implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de gestién
adoptados por la entidad. '

11. Promover los estudios de investigacion necesarios para el cumplimiento de su gestion.

Gy
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

12.

13.
14.

16.
16.

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

Presentar informes confiables y oportunos que le sean requeridos en el desarrollo de sus funciones.
Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razon de sus funciones
tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

Velar por la buena marcha de los sistemas de informacién que se utiliza en la dependencia a su cargo.
Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por el Contralor, de acuerdo al perfil, nivel y
naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los informes de auditoria dictaminan la gestion de las entidades auditadas mediante la aplicacion de los
diferentes sistemas de control fiscal y la evaluacion de los principios, la razonabilidad financiera y el
cumplimiento de las normas.

2. Elinforme 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. Eltramite de las quejas, reclamos y derechos de peticion se realiza en forma oportuna y de acuerdo con la
normatividad vigente. ﬂ
5 Los mecanismos de participacion ciudadana se fomentan efectivamente y de acuerdo con las disposiciones
establecidas.
6. La atencion y capacitacion a la comunidad se realiza para promover la participacion ciudadana eh 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 .
o liderazgo e
e Orientacion a resultados. +» Planeacion * Iéieﬂhﬂgacpﬁ Dlrfectl'va;
e Orientacion al usuario y al|s Toma de decisiones * Do;numqgmon electiva
Ciudadano e Direccion y desarrollo de * elegacion L
+ Transparencia personal * Capamd.a'd de Analisis
« Compromiso con la Organizacién e Conocimiento del Entorno * Resolucion




IDENTIFICACION GENERAL |

Denominacion del . ; . Naturaleza del Cargo Jefe
Cargo Cédigo | Area de Gestion Nivel Cargo Plazas Inmediato
Contraloria
Contralor (a) Auxiliar Auxiliar )
dmini . Administrat Libre
Administrativo (@) y | g3544 ministrativa y | pirectivo | Nombramiento 1 Contralor
de Responsabilidad de Remocion
Fiscal Responsabilidad y
Fiscal

PROPOSITO GENERAL

Dirigir y adoptar los planes, programas y proyectos orientados al desarrollo de los procesos de responsabilidad
fiscal, jurisdiccion coactiva, administrativos, financieros, presupuestales, contables, de adquisicion de bienes y
servicios y del talento humano, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision institucional y los objetivos

general de |a entidad. ) \
REQUISITOS '

Estudios Experiencia

Titulo  Universitario en Derecho, con tarjeta
profesional vigente y especializacion en areas de
Gestion Administrativa.

Haber ejercido funciones publicas por un periodo no
inferior a dos (2) afios.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normas de procedimiento civil, penal, administrativas y fiscales
Normas de contratacion, de gestion y de resultados

Sistemas de gestion aplicables en la entidad

Sistemas basicos de informacion (word, excell, internet)

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar las acciones tendientes a Garantizar el cumplimiento y la evaluacion de los planes,

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

2. Asegurar que en los procesos bajo su orientacion y control se apliguen las metodologias, 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 coordinacion, segumento
orientacion, evaluacion 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 jurisdiccion coactiva, bajo la garantia del debido proceso.

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

6. Coordinar las funciones de policia judicial asignadas a los funcionarios adscritos a su dependencna

7 Informar permanentemente al Contralor Municipal de Bello sobre los procesos, fallos y decnsmnes gue se
adelanten.

8. Gestionar el recaudo de las cuotas de fiscalizacion de los entes sujetos de control y el PAC del Mummpno

9. Formular bajo las directrices del sefior Contralor, los ‘parametros y politicas para la administracion. del
Talento Humano, propendiendo por el manejo eficiente y eficaz de la administracion de personal en su
ingreso. permanencia y retiro, en la liquidacion de salarios, prestaciones sociales, procurando el biengstar
laborai de los servidores publicos y su grupo familiar y contribuyendo al desarrollo del Talento: Humano
mediante programas pertinentes de capacitacion.

10. Coordinar los procesos de convocatoria, seleccion, induccion, motivacion y reinducciéon de personal en la
entidad, al igual que los procesos de contratacion de bienes y servicios.




i
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

11. Disefiar, coordinar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para la adquisicion y contratacién de
bienes y servicios para la Contraloria Municipal de Bello.

12. Vigilar la adecuada ejecucion del proceso financiero de la Entidad. :

13. Presentar correcta y oportunamente el presupuesto de ingresos y egresos de la Contraloria Municipal de
Bello para la correspondiente vigencia fiscal, asi como su correcta ejecucian y liquidacion, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes en la materia.

14. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.

15. Expedir y firmar los certificados laborales, de embargos y retenciones.

16. Velar por la buena marcha de los sistemas de informacion 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 documentacion e informacion que por razon de sus funciones
tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. _

20.Coordinar y supervisar las actividades tendientes a la proteccion.del patrimonio documental, con el proposito
de garantizar los derechos constitucionales. _ '

21.Asegurar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion establecidos para la Contraloria Municipal de Belio.

22 Garantizar la implementacion, mantenimiento, evaluacién y mejora continua de los sistemas de gestion
adoptados por la entidad. .

23. Tramitar los procesos disciplinarios de la Contraloria Municipal de Bello.

24. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las resoluciones. los
reglamentos y manuales vigentes. :

25. Actualizar los documentos de apoyo y manuales pertinentes a 10s procesos que se llevan a cabo bajb su
direccion, utilizando métodos y estrategias de reconocida aceptacion.

26. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por el Contralor, de acuerdo al perfil, nivel y
naturaieza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

terminos 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
metodologia 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 legislacion vigente y la metodologia 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 gestion 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.

1. Los procesos de Résponsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva se realizan de conformidad con los

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONAJLES
«  Orientacion a resultados. e Liderazgo * ldentificacion Directiva a
+ Orentacion al usuario y al *  Planeacion *  Comunicacion efectiva
Ciudadano * Toma de decisiones e Delegacion
«  Transparencia e Direccion y desarrollo dele Capacidad de Analisis
«  Compromiso con la Organizacion personal *  Resolucion
e Conocimiento del Entorno

zl




IDENTIFICACION GENERAL

Denominacioén codigo Area de Naturaleza Cargo Jefe
del Cargo g Gestion Nivel del Cargo Plazas Inmediato :
Profesional Despacho de . Carrera .

Universitario 21901 la Contraloria Profesional Administrativa 1 Contralor

PERFIL ESPECIFICO

Auditor de Control Organizacional

PROPOSITO GENERAL

'Brindar apoyo al Contralor Municipal de Bello en la formulacion de planes, programas, estrategias e
implementacion y mantenimiento de sistemas de gestion en la entidad; ademas de implementar
acciones que propicien el control interno y supervisar que se cumplan las politicas y actos
administrativos vigentes con el fin de contribuir al cumplimiento de la mision institucional. '

REQUISITOS

Estudios Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional,

Titulo Profesional. o )
¢ especifica o relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Leyes y normatividad aplicable a la Entidad.

Normatividad referente a los sistemas de gestion aplicables en la entidad.
Sistemas basicos de informacién (word, excell, internet)

" DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, ejecucion, evaluacion y control de los planes, programas y proyectos
adoptados por la contraloria.

2. Participar en Ja actualizacion y difusion del calendario de obligaciones legales y administrativas, al
igual que vigilar su oportuno y eficiente cumplimiento.

3. Aplicar el conocimiento de su formacion profesional en la produccion de evaluaciones técnicas,
objetivas e independientes del sistema de control interno y de los sistemas de gestion establecidas,
de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entldad y
proponer el mejoramiento de los mismos.

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

5. Disenar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.

6. Fomentar en toda la organizacion la formulacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

7. Analizar y conceptuar sobre los cambios y situaciones que afecten el desarrollo funcional de Ia
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 ejecucion.

10. Supervisar la aplicacion de las normas legales y actos administrativos vigentes en Ios procesos vy |

procedimientos adoptados por la Contraloria Municipal de Bello.
11. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razon de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.




DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES E

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Velar por la buena marcha de los sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia.
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacién
esten ' adecuadamente definidos, sean apropiados, se cumplan por los responsables de su
gjecucion y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

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

Garantizar ta implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de
gestion adoptados por la entidad.

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

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Las acciones para implementar los sistemas de gestion en la entidad son realizadas de manera

efectiva y oportuna.

-Los informes de evaluacion a los planes programas y sistemas de gestion de la entidad son

oportunos, claros y acordes a lo establecido en la normatividad vigente.

. El sistema de Administracion de riesgos es oportuno y efectivo. i
- La verificacion de los controles establecidos en la entidad evalda la pertinencia y el cumplimiento de

oS Mismaos.

. Los planes de mejoramiento propuestos son acertados y efectivos.
- La revision al cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas se lleva a oabb

en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente. I

. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia.
"""" : COMPETENCIAS ,
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES ’

o Capacidad de Analisis ||
¢ Capacidad de Sintesis

Orientacion a resultados. o <
* Aprendizaje continuo . Busqueda y manejo de i

Orientacion al usuario y al . Experticia profesional

Ciudadano e Trabajo en equipo y informacion .

Transparencia - icacié

CompFr)omiso con la colaboracion ) gsocnrﬁituamcamon ore y
T ¢ Creatividad e innovacion X -

Organizacion t ° * Discrecion.




IDENTIFICACION GENERAL

| Denominacion Codi Area de Naturaleza Cargo Jefe
del Cargo odigo Gestion Nivel del Cargo Plazas Inmediato
) . Contraloria Contralor (a)
Jrofesional | 21901 | Auxilarde | Profesional |, S2erS 3 Auxiliar de
niversttano Control Fiscal Control Fiscal

PERFIL ESPECIFICO

Auditor (a)

PROPOSITO GENERAL

seguimiento y mejoramiento del proceso de Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral, orientado al

el control fiscal en el municipio de Bello y sus entidades descentralizadas.

Aplicar el conocimiento de su formacion profesional en la formulaciéon, ejecucion, evaluacion, |

logro de objetivos metas e indicadores propuestos para lograr celeridad, oportunidad y efectividad en |

REQUISITOS

Estudios Experiencia

afines. publico.

| Titulo universitario en areas administrativas y/o | Dos (2) aflos de experiencia laboral en el sector|.:

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de' Colombia.

Leyes y normatividad referente al control fiscal.

Normatividad referente a los sistemas de gestion aplicables en la entidad.
Sistemas basicos de informacion (word, excell, internet)

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el; Jefe inmediato la definicion de planes de trabajo disefiando metodologias
especiales para la realizacion de auditorias, controlando cronogramas de actividades y resultados.

2. Realizar un estudio previo de la estructura organizacional, funcionamiento, y caracteristicas

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

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

de gestion 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 e
referencia. :

5. Elaborar y presentar informes de los resultados obtenidos mediante las auditorias a Ios directivos
de la Contraloria y Representantes de las Entidades auditadas.

8. Identificar hallazgos y suministrar los soportes para el traslado.

7. Llevar a cabo programas, actividades y estrategias que propendan por la capacitacion a la
comunidad y su participacion en la vigilancia del control fiscal.

d. 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. o

10. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.

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

12. Participar en la implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de
gestion adoptados por la entidad.

3
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

13.
14.
15.
16.

17.

Responder por la custodia de los bienes y de la documentaciéon e informacion que por razon de sys
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

Velar por la buena marcha de los sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia.
Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempefio de su cargo.
Cumplir con ta Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos .y
Manuales vigentes.

Desempefiar las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al
perfil, nivel y naturaleza del cargo. !'

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

N

La evaluacion 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 paramelros establecidos en los sistemas de gestion de la entidad son implementados de

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

_COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES |

* Busqueda y manejo de la

. -, informacion
Orientacion a resultados.

Orientacion  al

usuario y al

* Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Capacidad de analisis
Capacidad de sintesis

Ciudadano Trabajo en  equipo C icacic |
Transparencia i jo - quip y omunicacion  oral y
Compromiso con la CO’abOfaC'Oﬂ escrita

Creatividad e innovacion Discrecion

Organizacion

| AS



IDENTIFICACION GENERAL [

Area de Naturaleza Cargo Jefe

Denominacién Codiao _
del Cargo 9 Gestion Nivel del Cargo Plazas Inmediato
Contraloria Contralor (a)
Profesional . ) Carrera Auxiliar de
Universitario 21901 Auxmar'de Profesional Administrativa 1 Control
Control Fiscal Fiscal

PERFIL ESPECIFICO

Interventor Fiscal

PROPOSITO GENERAL

Aplicar el conocimiento de su formacion profesional en la formulacion, ejecucion, evaluacion;
seguimiento y mejoramiento del proceso de Auditoria 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 contratacidn y ejecucion de obras publicas, recursos naturales y del medio
‘ambiente en el municipio de Bello y sus entidades descentralizadas. L

REQUISITOS

Estudios Experiencia

arquitectura. pubiico.

Titulo  universitario _en ingenieria  civil o] Dos (2) afios de experiencia laboral en el sect(ﬂ

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|
L
|

Constitucion Politica de Colombia.

Leyes y normatividad referente al control fiscal contratacion y medio ambiente
Normatividad referente a los sistemas de gestion aplicables en la entidad.

| Sistemas basicos de informacion (word, excell, internet)

H

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el jefe inmediato la definicion de planes de trabajo, diseflfando metodologias

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

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

de gestion de la entidad. o

4. Analizar, evaluar y conceptuar acerca de la contratacion de obra publica realizada por los entes
sujetos de control de acuerdo a los parametros establecidos en |la normatividad vigente expedida
para su ejecucion y los principios del control fiscal. '

5. Fiscalizar el cumplimiento de las normas de Interventoria Técnica que hagan referencia a los
contratos de obras civiles contraidos 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.

.(j.)

presupuestales estipuladas en el contrato.

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

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 |os contratos y verificar su ejecucion.

sujetos de control y su impacto en el medio ambiente.

especiales para la realizacion de auditorias, controlando cronogramas de actividades y resultados. '

7. Vigilar el avance de las obras y controlar que se cumplan las especificaciones técnicas vy

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

9. Estudiar y conceptuar sobre las decisiones de caracter técnico tomadas en desarrolio de las obras

11. Evaluar y conceptuar sobre los niveles de eficiencia y eficacia de la gestion ambiental de los entes |

z6




DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

Vigilar el 6ptimo manejo y aprovechamiento de los Recursos Naturales con el propdsito de que se
propicie su desarrollo sostenible, su reestructuracion o sustitucion.

Elaborar y presentar informes de los resultados obtenidos mediante las auditorias a los directivos
de la Contraloria y Representantes de las Entidades auditadas.

Identificar hallazgos y suministrar los soportes para el traslado. :
Llevar a cabo programas, actividades y estrategias que propendan por la capacitacion a la
comunidad y su participacion en la vigilancia del controf fiscal. .
Atender y tramitar las quejas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

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.

Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello. P

19. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de Ia entidad tendientes a
proponer meétodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos misionales. (J|
20. Participar en la implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de
gestion adoptados por la entidad. J!
21. Responderpor la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razon de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. |
22. Velar por la buena marcha de [os sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia. | :
23. Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempefio de su cargo. |
24. Cumplir con la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos U
Manuales vigentes. J
25. Desempefiar las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo efa
perfil, nivel y naturaleza del cargo. .
I
; CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES K
1. Laevaluacion a la contratacion, 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. Losinformes 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 parametros establecidos en los sistemas de gestion de la entidad son implementados de
acuerdo a sus especificaciones. C
7.__Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia.
B , COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES
: e Busqueda y manejo de la
. Or?entaqc'm a resultado:_s, e Aprendizaje continuo |nformgc1on o
+ Orientacion al usuario y al e Experticia profesional e Capacidad de analisis
Ciudadano P P _|e  Capacidad de sintesis

. e Trabajo en equipo o

Transparencia o en . equip Ve Comunicacién  oral .
. colaboracion .

Compromiso con la escrita

) o e Creativi i vacic ) .
Organizacion eatividad e innovacion e Discrecion
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IDENTIFICACION GENERAL

+

Cargo Jefé

Denominacion | . .. Area de Naturaleza .

del Cargo odig Gestion Nivel del Cargo Plazas Inmediato

Profesi | Contraloria : Carrera C:S)Zlai!;rés)

roiesiona 21901 Auxiliar de Profesional | Administrativ 1
Universitario . Control
Control Fiscal a Fiscal

PERFIL ESPECIFICO
Abogado Auditor

PROPOSITO GENERAL
Aplicar el conocimiento de su formacion profesional en la formulacion, desarrollo, evaluacion,
seguimiento y mejoramiento del proceso de Auditoria 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 gjercicio del control fiscal. Ademas de promover de manera activa'y
| _permanente la participacion ciudadana. . j

REQUISITOS

Estudios Experiencia

con Haber ejercido funciones publicas por un periodo

no inferior a dos (2) arios.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Titulo Universitario en Derecho, tarjeta

profesional vigente.

Constitucion Politica de Colombia.

Leyes y normatividad referente al control fiscal.

Normatividad referente a los sistemas de gestion aplicables en la entidad.
Sistemas basicos de informacion (word, excell, internet)

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el jefe inmediato la definicion de planes de trabajo, disefiando metodologias
especiales para la realizacion de auditorias, controlando cronogramas de actividades y resultados.

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

3. Desarrollar el programa auditor de acuerdo a la normatividad vigente y lo establecido en el sistema
de gestion 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 auditorias a os directivos
de la Contraloria y Representantes de las Entidades auditadas.

6. ldentificar hallazgos y suministrar el soporte para el traslado.

7. Llevar a cabo programas, actividades y estrategias que propendan por la capacitacion a la
comunidad y su participacion en la vigilancia del control fiscal. :

8. - Atender y tramitar las quejas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

hayan sido asignados. .
10. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.
11. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad tendiente a.
proponer metodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos misionales.

gestion adoptados por la entidad.

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;|

12. Participar en la implementacién, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de |’
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13.

14.
15.
16.

17.

Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

Velar por la buena marcha de los sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia.
Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desemperio de su cargo.
Cumplir con la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

Desempefiar las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al
perfil, nivel y naturaleza de! cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

NS

La evaluacion a la contratacion, 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.

Los informes se presentan de acuerdo a lo establecido en el programa de auditoria.

Los hallazgos son debidamente soportados y trasladados de manera oportuna.

Las quejas y reclamos son atendidos y tramitados de manera efectiva. -

Participa activamente en las reuniones y eventos con la comunidad.

Los parametros establecidos en los sistemas de gestion de la entidad son implementados de
acuerdo a sus especificaciones.

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

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES

e Busqueda y manejo dela

Or!entac!gn a resuitadqs. «  Aprendizaje continuo lnformgmon o
Orientacion al usuario y al e Experticia profesional e Capacidad de analisis
Ciudadano perticia p . « Capacidad de sintesis

, e Trabajo en equipo vy C o :
Transparencia ; s .
p i colaboracion Comunicacién  oral vy

Compromiso con la ., , - escrita
o e Creatividad e innovaciéon . g
Organizacién e Discrecion




IDENTIFICACION GENERAL .
Naturaleza del Cargo Jei

Denominacion 4 < ..

del cargo Codigo | Area de Gestion Nivel Cargo Plazas Inmediat
Contra_lona Contralor (
Auxiliar Auxiliar Adtv

Profesional Administrativa y . Carrera '

, o 21901 Profesional L . 1 de
Universitario de Administrativa , .
o Responsabili
Responsabilidad )
) Fiscal
Fiscal 1

PERFIL ESPECIFiCO

Abogado _ x

PROPOSITO GENERAL -
Aplicar el conocimiento de su formacion profesional en la formulacion, gjecucion, evaluacion, sqduimient
mejoramiento del proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, con el propoésito de gdrantizar
forma oportuna y efectiva las acciones necesarias para el analisis juridico en el ejercicio de la vigilancia d.
gestion fiscal, asi como el cumplimiento de los procedimientos legales establecidos para d% erminar
responsabilidad fiscal a que hubiere lugar. i

R

REQUISITOS

|
Estudios Experiencia ||
|

Titulo  Universitario en Derecho, con tarjeta | Haber ejercido funciones publicas por un periodo
profesional vigente. inferior a dos (2) anos. ‘

|
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | \
Constitucion Politica de Colombia. '| ‘

Leyes y normatividad referente al control fiscal.

Normas civiles, penales y administrativas.

Normatividad referente a los sistemas de gestién aplicables en la entidad. :

|_Sistemas basicos de informacion (word, excell, internet) | |

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -]

I Participar en la formulacion, ejecucion, evaluacion y control de los planes, programas y proyectos'adoptac|
por la contraloria que sean de su competencia y cumplir con las labores alli asignadas de manera efectiva.

2. Adelantar los tramites inherentes al Proceso de Responsabilidad Fiscal y proferir fallgs con o
responsabilidad fiscal, con sujecion a las normas legales y reglamentarias.

3. Asegurar el debido proceso.

4. Efectuar el analisis 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 identificacion y localizacion de los bienes y del responsable fiscal.

8. Garantizar la confiabilidad y oportunidad de los resultados en los procesos de responsabilidad en g

interviene. : :

9. Admitir y resolver los recursos de reposicion que se interpongan en el tramite de los Juicios fiscales y orden
el traslado al Contralor cuando el recurso de: apelacion 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 dafios 0 perjuicios ocasionados al fisco municipal, previo analisis de
conveniencia de la propuesta hecha. :




DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13.
14.
15.
16.
17.

18.

21.
22.
23.

24.

- Preparar para la firma del Contralor Municipal, los autos y resoluciones que deben proferirse por las
sanciones pecuniarias que se impongan, como resultado de |a vigilancia fiscal, identificando expresamente
las causas que dan origen a elio, el sancionado y la cuantia. i
Colaborar con los conceptos juridicos, y con la elaboracién de las minutas de los contratos que se requieran
en la Contraloria. :
Tramitar los Procesos de Jurisdiccién Coactiva hasta su culminacion de conformidad con los procedimientos
legales vigentes. N
Asistir personalmente o comisionar al funcionario competente, si fuere necesario, para la practica de las
diligencias de embargo, secuestro y avallo de los bienes decretados por el despacho.
Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.
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 s
Participar en los estudios relacionados con el proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactive* que
determine la entidad, tendientes a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los
procesos misionales.
. Participar en la implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de gestion
adoptados por la entidad. '
. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacién que por razén de'
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. ;
Velar por la buena marcha de los sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia.
Informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempefio de su cargo.
Cumplir con la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.
Desempenar las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al perfil,
nivel y naturaleza del cargo. ;

Sus

' CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES !

G W

o

El'tramite de los procesos en que interviene se realiza en forma diligente y efectiva.

El proceso de Responsabilidad fiscal se desarrolla de acuerdo a la normatividad vigente. ‘ :
-Los informes solicitados se presentan en forma oportuna y de acuerdo a 10s requerimientos establecidos.

Los fallos y autos se proyectan en forma oportuna y efectiva.

Los parametros establecidos en los sistemas de gestion de la entidad son implementados de acuerdo a sus

especificaciones. !

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

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES

. L e Firmeza
Orientacion a resultados. . : C
. - . *  Aprendizaje continuo e Atencion al detalle
Orientacion al usuario y al - . D C
Ciudadano . * Experticia profesional » Capacidad de analisis:
. . ' [ icacic i

Transparencia Trabajo _en equipo y| e Cpmum_qamon oral y escrita

_ colaboracién e Discrecion ‘
Compromiso con la e Creatividad e innovacion
Organizacion

2




IDENTIFICACION GENERAL

Denominacion codi Area de Naturaleza del Cargo Jefe

del cargo odigo Gestion Nivel Cargo Plazas Inmediato
I Contraloria Contralor (a)

agomeo | 36701 | Auxilarde | Tecnico gmere 2 Auxiliar de
o "S ratvo ' Control Fiscal Control Fiscal

PROPOSITO GENERAL

Aplicar el conocimiento de su formacion Tecnolégica en la formulacion, ejecucién, evaluacion,
seguimiento y mejoramiento del proceso de Auditoria 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 formacion tecnologica en: Administracion
de Empresas, Administracion Publica,
Administracion ‘Municipal, Costos y Auditoria; o
tres afos de formacion profesional en areas
afines.

Un (1) afio de experiencia laboral en el sector
publico.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Leyes y normatividad referente al control fiscal.

Normatividad referente a los sistemas de gestién aplicables en la entidad.
| Sistemas basicos de informacion (word, excell, internet)

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos adoptados por la
Contraloria que sean de su competencia y cumplir con las labores alli asignadas de manera
efectiva.

2. Participar en la definicion de planes de trabajo para la realizacion de auditorias, controlango
cronogramas de actividades y resultados.

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

4. Verificar y evaluar el comportamiento de la gestidn municipal y sus entidades descentrallzadas
mediante la aplicacion de procedimientos técnicos de auditoria y evaluando los - principios del
control fiscal.

5. Elaborar y presentar informes de los resultados obtenidos mediante las auditorias que le han s:do
asignadas a los directivos de la Contraloria 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 capacitacion a Ia
comunidad y su participacién 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 Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.

10. Presentar al Jefe mmed!ato 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.

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

12. Participar en la implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de
gestion adoptados por la entidad.

s



DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13.
14.
15.
16.

17.

Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. _
Velar por la buena marcha de los sistemas de informacién que se utilizan en Ia dependencia. I
Informar al Jefe inmediato sobre las iregularidades que detecte en el desempefio de su cargo.

Cumplir con la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos vl

Manuales vigentes. .
Desempefiar las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al
perfil, nivel y naturaleza del cargo. ;

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Sorwen

~

La evaluacion de los entes auditados se realiza de forma técnica, objetiva e independiente y de
acuerdo con la normatividad vigente.

Los informes se presentan de acuerdo a lo establecido en el programa de auditoria.

Los hallazgos son debidamente soportados y trasladados de manera oportuna. ;
Las quejas y reclamos son atendidos y tramitados de manera efectiva. ‘
Participa activamente en las reuniones y eventos con la comunidad. ‘
Los parametros establecidos en los sistemas de gestion de la entidad son implementados de
acuerdo a sus especificaciones. |
Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia. |

COMPETENCIAS |

COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES !
Qrientacion a resultados * E?gﬁ#:g@g manejo de la
giﬁgt;;oon al usuario y al * Experticia técnica ¢ Capacidad de Analisis
Transparencia * Trabajo en equipo e Capacidad de sintesis
Compromiso " con lal® Creatividad e innovacion * |e  Comunicacion  oral vy

escrita

Organizacion

e Discrecion




IDENTIFICACION GENERAL

Dec’;g‘"g':rzco'on Codigo | Area de Gestion | Nivel Nat“éz'r‘zzoa del] Plazas | Cargo Jefe
Contraloria
Auxiliar Contralor Auxiliar
Técnico Administrativa o Carrera Adtvo y de
Administrativo | 2079 de | Teenico |yl rativa 1 Responsabilidad
Responsabilidad Fiscal
| Fiscal

PERFIL ESPECIFICO

Investigador Fiscal

PROPOSITO GENERAL

Aplicar el conocimiento de su formacion profesional en el disefio, planeacion, ejecucion, evaluacion y

solidos al analisis juridico en el ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal, asi como el cumplimiento:
de los procedimientos legales establecidos para determinar la responsabilidad fiscal a que hubiere
lugar. ' |

mejoramiento del proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, aportando elementosi;

REQUISITOS

Estudios Experiencia

Tres (3) afos de formacion universitaria en
Derecho

Un (1) afio de experiencia en areas afines.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Leyes y normatividad referente al control fiscal.
Normas civiles, pénales y administrativas.
Normatividad referente a los sistemas de gestion aplicables en la entidad.
Sistemas basicos de informacion (word, excell, internet)

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

contraloria que sean de su competencia y cumplir con las labores alli asignadas de manera
efectiva.

N

responsabilidad fiscal, con sujecién a las normas legales y reglamentarias.

Adelantar tramites que contribuyan al Aseguramiento del debido proceso.

Efectuar el analisis de los hallazgos fiscales remitidos al proceso de Responsabilidad Fiscal.
Realizar investigaciones pertinentes antes de proyectar el mandamiento de pago.

Gestionar la identificacion y localizacion de los bienes y del responsable fiscal.

Garantizar la confiabilidad y oportunidad de los resultados en los procesos de responsabilidad en
que interviene. ‘
Proyectar los recursos de reposicion que se interpongan en el tramite de los juicios fiscales y dar

NOo O R

=

o subsidiariamente. .-
9. Trasladar a las autoridades competentes los hallazgos y pruebas existentes de los procesos

violado la ley.
10. Aceptar las proposiciones de arreglo que le sean planteadas por los presuntos responsables

municipal, previo andlisis de la conveniencia de la propuesta hecha.

1. Participar en la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos adoptadosjpor la |

Adelantar los tramites inherentes al Proceso de Responsabilidad Fiscal y proyectar fallos con o sin |

traslado al Contralor cuando el recurso de apelacion sea procedente y se haya interpuesto directa |

fiscales cuando en su totalidad quieran resarcir los dafios o perjuicios ocasionados al fisco|

penales o disciplinarios a que hubiere lugar, cuando de la etapa del juicio fiscal se colige que se ha|

"




BT}

12
13
14

15
16

18
19
20
21

22

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. 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 cuantia.

. Colaborar con los conceptos juridicos, y con la elaboracion de las minutas de los contratos que se

requieran en la Contraloria.
. Tramitar las etapas de los Procesos de Jurisdiccion Coactiva que le sean asignadas de
conformidad con los procedimientos legales vigentes.

. Asistir a la practica de las diligencias de embargo, secuestro y avalto de los bienes decretados por

el despacho en los casos que le sea delegado.

. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.

. 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. '

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

. Rarticipar en la implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de
gestion adoptados por la entidad.

. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. Velar por la buena marcha de
los sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia.

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

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

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

; CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.
2.
3.

4,
5.

6.

El tramite de los procesos en que interviene se realiza en forma diligente y efectiva.

El proceso de Responsabilidad fiscal se desarrolla de acuerdo a la normatividad vigente.

Los informes solicitados se presentan en forma oportuna y de acuerdo a los requerimientos
establecidos.

Los fallos y autos se proyectan en forma oportuna y efectiva.

Los parametros establecidos en los sistemas de gestion de la entidad son implementados de

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

COMPETENCIAS

L

L

COMUNES COMPORTANMENTALES FUNCIONALES

Atencion al detalle
Capacidad de analisis

» Experticia técnica Capacidad de sintesis

* Trabajo en equipo Comunicacion  oral vy
¢ Creatividad e innovacion escrita

« Discrecion

Orientacién a resultados
Orientacion  al usuario y al
Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
Organizacion

33




IDENTIFICACION GENERAL

Denominacion - ; iy Naturaleza del Cargo Jefe
del cargo Codigo | Area de Gestion Nivel Cargo Plazas Inmediato
Contraloria

Auxiliar Contralor Auxiliar

Tecnico Administrativa o Carrera Adtvo. y de
Administrativo 36701 de ! | Teenico Administrativa 1 Responsa%iiidad

Responsabilidad Fiscal
Fiscal '

PROPOSITO GENERAL

planeacion, ejecucion, evaluacién y mejoramiento del proceso financiero y contable, orientados al
cumplimiento eficiente y eficaz de los objetivos de la dependencia asignada y del proceso auditor.

?‘piicar,' segun el area de desempefio sus conocimientos técnicos y tecnologicos en el disero,

REQUISITOS

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnologica en: Contabilidad,
finanzas, Costos, Auditoria; o tres afios de
formacion profesional en areas afines.

Dos (2) afios de experiencia profesional,
especifica o relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Leyes y normatividad contable, presupuestal y del control fiscal.
Normatividad referente a los sistemas de gestion aplicables en la entidad.
Sistemas basicos de informacién (word, excell, internet)

i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos adoptados por la
contraloria 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, asi como de los bienes que conforman el activo y patrimonio de la misma.

3. Elaborar el boletin diario de caja y bancos, asegurando que reflejen las operaciones efectivas de
caja realizade.s por ta 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 informacién 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.

Aplicar las bases gravables y tarifas para la correcta liquidacion, causacion y pago de impuestos.

_Ejecutar de manera efectiva y oportuna las actividades del Calendario de Obligaciones Legales y

Administrativas que le sean asignadas. ‘

10. Apoyar al proceso de Auditoria en las areas de su competencia. :

11. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria 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.

©




DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14.
15.
16.
17.
18.

19.

Participar en la implementacién, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de
gestion adoptados por la entidad.

Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razéon de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

Velar por la buena marcha de los sistemas de informacion que se utilizan en la dependencia.
informar al Jefe inmediato sobre las irregularidades que detecte en el desempefo de su cargo.
Cumplir con la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

i

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

Los registros contables se realizan en forma oportuna, reflejando la razonabilidad de las
operaciones y de acuerdo con la normatividad vigente.

El suministro de informacién financiera y contable se realiza en forma oportuna y de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

La programacion de pagos se realiza con eficiencia, teniendo en cuenta los vencimientos, los
términos legales y la disponibilidad en bancos y caja.

Las Retenciones, deducciones de facturacion y nomina son revisadas con oportunidad y de

acuerdo a la Ley.

Los parametros establecidos en los sistemas de gestion de la entidad son implementados de
acuerdo a sus especificaciones.

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

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES
¢ Orientacion a resultados e Aptitud Numeérica
¢ Orientacion al wusuario y al e e Atencion al detalle
A e Experticia técnica A L
. (T:;;:zd:pgnch « Trabajo en equipo : (éz;pacn;iad de Anal|sn|s
parencia « Creatividad e innovacion municacion  oral y
¢« Compromiso con la escrita
Organizacion e Discrecion
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IDENTIFICACION GENERAL

Cargo Jefe ]

Denominacion - " L. Naturaleza
del cargo Codigo | Area de Gestion Nivel del Cargo Plazas Inmediato
CoArLt;ﬁil;)::la Contralor (a)
Auxiliar Administrativa y . . Carrera Auxiliar Adtvo. y
L : 40703 Asistencial o . 1 de
Administrativo de Administrativa .
. Responsabilidad
Responsabilidad Fi
) iscal
Fiscal

PERFIL ESPECIFICO

Administrador de Archivo

PROPOSITO 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, especificamente lo relacionado con el
proceso de gestion documental de la entidad.

REQUISITOS

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Dos (2) afos de labores

archivisticas.

experiencia en

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de archivo y conservacion de documentos
Legislacion que regula el manejo de los archivos en el sector publico
Nomenclatura de la Ciydad

Normatividad referente’a los sistemas de gestion aplicables en la entidad
Sistemas basicos de informacion {word, excell, internet)

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

personal,

1. Participar en la formulacion y ejecucion de
Contraloria que sean de su competencia y cumplirlos de manera efectiva. ‘
2. Desarrollar procesos archivisticos que posibiliten la administracién oportuna de la documentacion
generada en el desarrollo de la gestion institucional y la aplicacion de las tablas de retencion
documental adoptadas por Ia entidad. ‘
3. Apoyar la implementacién de programas técnicos de produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, custodia
archivo, cumpliendo los requerimientos de los sistemas de gestidn e informacion en la entidad.
4. Orientar la labor de recepcion
implementando instrumentos de
5. Hacer entrega de las comunicaciones oficiales y notificaciones del proceso de responsabilidad
fiscal y jurisdiccion coactiva, a

6. Disponer los documentos
adecuadas, identificandolas con la correspondiente signatura topografica.

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

8. Realizar actas y registros

9. Atender las consultas realizadas al archivo central,
controlar la oportuna devolucion de los documentos y asegurar Ia aplicacion de técnicas y métodos
de archivo que garanticen una agil consulta y conservacién de los documentos archivados.

los planes, programas y proyectos adoptados por Ia |

y disposicion final de los documentos, para las diferentes fases del

y entrega de comunicaciones internas y externas de la entidad,

control que permitan asegurar su adecuada distribucion.
los diferentes destinatarios, en los casos se requieran su entrega

que sean transferidos al archivo central. en unidades de conservacion

que soporten la eliminacion de documentos obsoletos.
diligenciar los registros correspondientes,

i

£



DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1_0.“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 Contraloria Municipal, custodiarlas y facilitar el
acceso a su informacion.

11. Apoyar a los funcionarios de las diferentes dreas de gestion en materia de procesos archivisticos y
tablas de retencion documental.

12 Atender la taquilla de atencion y orientacion al ciudadano y dar traslado oportuno de sus
requerimientos a quien corresponda la ejecucion del tramite requerido.

13. Ingresar la informacion que se requiera en la implementacion de sistemas de informacion que sean
adquiridos por la entidad para la administraciéon de documentos.

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

16. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.

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

17. Participar en estudios relacionados con la gestion documental, tendientes a proponer meétodos, | |
sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos en la entidad. ‘

18. Participar en Ia implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de
gestion adoptados por la entidad.

19. Responder por la custodia de [os bienes y de la documentacion e informacion que por razon de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar |a reserva de la misma.

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

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

22. Cumplir con la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y

Manuales vigentes.

23. Desempenar las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al

perfil, nivel y naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Elarchivo Central lleva de manera ordenada y de acuerdo a la normatividad establecida.

La alimentacion del sistema de informacion asignado se realiza en forma oportuna y de acuerdo a
l0s instructivos correspondientes.

Los procesos archivisticos son implementados de acuerdo a |a normatividad vigente.

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

5. Lataquilla de orientacion al ciudadano es atendida de manera agil y oportuna.

6. Los paramelros establecidos en los sistemas de gestion 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 '

COMPORTAMENTALES FUNCIONALI_E_S_
e  Orden

COMUNES

» Orientacion a resultados. * Manejo de la informacion ¢ Discrecion
¢ Orientacion  al  usuario y alle Adaptacién al cambio *  Dinamismo
Ciudadano ¢ Disciplina * Busqueda y manejo de la
* Transparencia * Relaciones interpersonales informacion
¢« Compromiso con laje Colaboracion * Atencién al detalle
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IDENTIFICACION GENERAL

Denominacion | . .. Area de Naturaleza del Cargo Jefe
del cargo g Gestion Nivel Cargo Plazas Inmediato
Secretaria Despacho del . . Carrera
Ejecutiva 42502 Contralor Asistencial | A 4ministrativa L Contralor

PROPOSITO GENERAL

Realizar actividades asistenciales, de apoyo administrativo y complementarias de las tareas propias de
los niveles superiores en la etapa de disefio, planeacion, ejecucion, evaluacion, seguimiento y
mejoramiento de los procesos en que participa, que garanticen la organizacion, disposicion, el manejo y
sistematizacion de la informacion, el apoyo logistico, el mejoramiento de la imagen institucional, la
oportuna atencién y orientacion al cliente interno y externo contribuyendo con el logro de objetivos y
metas en su area de gestion y cumpliendo con los requerimientos de los Sistemas de Gestion en la
Entidad.

f—

REQUISITOS
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia especifica o
relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas ICONTEC .

Redaccion y ortografia

Fundamentos de archivo

Normatividad referente a los sistemas de gestion aplicables en la entidad.
Sistemas basicos de informacién (word, excell, internet)

i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos adoptados por la
Contraloria 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 gestién administrativa del Despacho del Contralor Municipal de Bello.

3. Proyectar y disponer para su tramite, 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 informacién y manejar la codificacion y
disposiciones de las tablas de retencion y el proceso de gestion documental implementado en la
Contraloria Municipal de Bello.

5. Recibir, revisar, registrar, radicar, remitir, distribuir, tramitar, clasificar, ordenar, archivar, controlar,
sistematizar y buscar informacién, documentos, datos, elementos y correspondencia relacionada
con la ejecucién de los procesos en los que participa su area de gestion.,

6. Ingresar y suministrar la informacion que corresponda a los sistemas de informacion 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 area
de gestion. _

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 demas compromisos laborales e institucionales que deba cumplir.

10. Colaborar con el Contralor Municipal en la coordinacion de las diferentes reuniones o compromisos
de indole laboral y social que se presenten.

11. Atender al publico utllizando las normas de cortesia y suministrar la informacion que le sea
solicitada, con previa autorizacion de su jefe inmediato.




DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

12.

13.

Realizar las diferentes labores asistenciales y de apoyo administrativo que le sean encomendadas
en las areas en que se encuentre asignado y proponer acciones de mejora.

Tramitar oportunamente el pedido de consumos y devolutivos ante el almacén en las fechas
establecidas.

14. Controlar la existencia de los Utiles y papeleria de oficina a fin de lograr el buen funcionamiento de
la misma.

15. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.

16. Presentar al efe 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 area de gestion, tendientes a proponer
metodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos de la entidad.

18. Participar en la implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de
gestion adoptados por la entidad.

19. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razon de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

20. Informar al Jefe inmediato sobre las iregularidades que detecte en el desempefio de su cargo.

21. Cumplir con la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

22. Desempefiar las demas 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 gestion 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 alimentacion del sistema de informacion asignado se realiza en forma oportuna y de acuerdo
con los instructivos correspondientes.

6. Los pardmetros establecidos en los sistemas de gestion 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
' . e Orden
* Orfentac.lgn a resu!tado_s. * Manegjo de la informacion s Discrecion
* 8{&22(?;%” él usuario y al|, Adaptacion al cambio e Dinamismo
o Transparencia . Disciplina . * Atencion al detalle
+  Compromiso con Il Relaciones interpersonales |e  Comunicacion oral vy
* Colaboracion escrita. '

Organizacion

g




IDENTIFICACION GENERAL T

ngg.";g‘rzco'on Céodigo | Area de Gestion Nivel NatucrzLZZ: del Plazas ?:rrr?eodgjaet?
Contraloria Contralor (a)
Auxiliar Auxiliar
Auxiliar Administrativa . . Carrera Administrativo
Administrativo (a) 40702 de 7| Asistencia Administrativa ! de !
Responsabilidad Responsabilidad
Fiscal Fiscal
PROPOSITO GENERAL i

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

REQUISITOS |

Estudios Experiencia |

" Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.j

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en contabilidad |
Fundamentos de archivo

Normatividad referente a los sistemas de gestion aplicables en la entidad |
_Sislemas basicos de informacion (word, excell, internet)

DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

1. Participar en la formulacion y ej
que sean de su competencia y cumplirlos de manera efectlva

2. Tramitar y remitir a las entidades competentes las afiliaciones que correspondan al proceso de mcorporamén Y
desvinculacion del personal al servicio de la entidad. |

3. Llevar a cabo el proceso de la elaboracion y liquidacion de nomina prestaciones legales y extralegales de IOT
empleados de la Contraloria en el respectivo sistema de informacion. ‘

4. Realizar y registrar las deducciones y retenciones de ndmina de acuerdo a las autorizaciones dadas por ?|
Jefe inmediato. x

5. Reportar y dar el tramite correspondiente a las novedades del personal. ‘

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

7. Actualizar permanentemente los libros de procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccidn coactiva vy
administrativos sancionatorios.

8. Coordinar con su superior la toma fisica 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 Contraloria Municipal de Bello.

. Controlar la existencia de los Utiles y papeleria de oficina a fin de lograr el buen funcionamiento de la misma.

10. Adelantar los tramites correspondientes a cotizaciones y propuestas para suministro de bienes y servicios
para el area en que ha sido asignada.

11. Aplicar técnicas eficientes y eficaces en el manejo de la informacion y manejar la codificacion y disposiciones
de las tablas de retencion y el proceso de gestion documental implementado en la Contraloria Municipal de
Bello.

12. Recibir, revisar, registrar, remitir, distribuir, tramitar, clasificar, ordenar, archivar, controlar, sistematizar vy
buscar informacion, documentos, datos, elementos y correspondencia relacionada con la eJecumon de los
procesos en |os que participa su area de gestion.

13. Elaborar actas de reuniones de comité y de las reuniones que efectué el jefe inmediato en su area de gestion. ‘

a3



IDENTIFICACION GENERAL

Denominacion A ; iy . Naturaleza Cargo Jefe
del cargo Cdédigo | Area de Gestion Nivel del Cargo Plazas Inmediato
Despacho del . . Carrera
Condu;tor 48001 Contralor Asistencial Administrativa 1 Contralor

PROPOSITO GENERAL

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 satisfaccion del cliente
interno por su oportuna y diligente atencion del servicio y a los requerimientos del Sistema de Gestion de la
Calidad en la entidad.

REQUISITOS
Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Tres 2) afios de experiencia especifica o relacionada. |

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
Cédigo nacional de transito.

Nomenclatura de la ciudad.

Mecanica automotriz basica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

Participar en la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos adoptados por la Contraloria

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, prevencion de accidentes y demas normas de transito vigentes.

4. Cumplir con los instructivos establecidos por la entidad sobre mantenimiento preventivo y correctivo del
vehiculo, asi como 'su estado de orden y limpieza. |

5 Reportar a la Contraloria Auxiliar Administrativa y de Responsabilidad Fiscal, en forma oportuna, Ia$
irregularidades, dafios o pérdidas que se le presenten en el ejercicio de sus funciones. ‘

6. Mantener vigente la documentacién exigida por las Autoridades de transito en lo relacionado con el manejo
de vehiculos automotores. ‘ i

7. Participar en la implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de gestion:
adoptados por la entidad.

8. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razon 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 desempeﬁo de su cargo.

10. Cumplir con la Constitucién, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

11. Desemperfiar las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato, de acuerdo al perfil,

_____hivel y naturaleza del cargo.

: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L.a documentacion exigida por la autoridades de transito tanto la personal como la del vehiculo se mantiene
actualizada y de acuerdo a las disposiciones establecidas. - . :
El'vehiculo se mantiene en adecuadas condiciones de orden y limpieza.

Los dafos, pérdidas 0 mantenimientos necesarios se comunican oportunamente.

La prestacion del servicio se realiza de acuerdo a los parametros establecidos por la institucion.

—

A

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




COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario vy al
Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Manejo de la informagcion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

e QOrden
e Discrecion
* Dinamismo -

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

ARTICULO 22. EI Contralor podra mediante acto administrativo, conformar los
grupos internos de trabajo que considere necesarios, con los empleos de la planta
“de cargos de la Contraloria 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 Contraloria Municipal de Bello no seran
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 demas normas concordantes: el
Municipio de Bello garantizara y respondera con cargo a su presupuesto, que la
Contraloria Municipal de Bello, reciba el total de los ingresos presupuestados en
cada vigencia, de tal manera que le permita cumplir con su funcion fiscalizadora y
sus objetivos institucionales.

ARTICULO 25. Hasta tanto se expida la Ley de Carrera Administrativa de las
Contralorias territoriales, correspondera al Contralor Municipal de Bello la
administracion de la carrera administrativa, atendiendo lo dispuesto en el articulo
11 de la Ley 909 de 2004, igualmente funcionaré a su interior un Comité
Provisional que cumplira las mismas funciones de vigilancia de la Comision|
Nacional del Servicios Civil, establecidas en el articulo 12 de la ley 909 de 2004, el

cual estara integrado asi:

e Contralor Auxiliar Administrativo y de Responsabilidad Fiscal.

e Contralor Auxiliar de Control Fiscal.

¢ Un representante de los empleados de carrera administrativa de la Contraloria
* Un suplente quien actuara en ausencia del principal

I

ARTICULO 26. VIGENCIA Y DEROGATORIA: El presente Acuerdo tendra
vigencia a partir de la publicacion (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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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11. Disefar, coordinar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para ala adqwsmlon y contratacion de
bienes y servicios para la Contraloria Municipal de Betlo.

1 12. Vigilar la adecuada ejecucion del proceso financiero de la Entidad.

'13. Presentar correcta y oportunamente el presupuesto de ingresos y egresos de la Contraloria Municipal de
Bello para la correspondiente vigencia fiscal, asi como su correcta ejecucion y liquidacion, de conformidad.
con las disposiciones legales vigentes en la materia.

. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.

. Expedir y firmar los certificados laborales, de embargos y retenciones.

. Velar por la buena marcha de los sistemas de informacién que se utilizan en la dependencia a su cargo.

| Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas.

! Presentar informes confiables y oportunos que le sean requeridos por el Contralor Municipal de Bello en el
! desarrollo de sus funciones.

1 19 Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razén de sus funciones
l’ tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.
|

l
L.
1
|

{
r
|
|
f
|
!

NN
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20.Coordinar y supervisar las actividades tendientes a la proteccion del patrimonio documental, con el propdsito

de garantizar los derechos constitucionales.

21 Asegurar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion establecidos para la Contraloria Municipal de Bello.
1‘22,Garant|zar la implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de gestion
| adoptados por la entidad. N
123. Tramitar los procesos disciplinarios de a Contraloria Municipal de Bello.

24 Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las resoluciones, 10§

reglamentos y manuales vigentes.
| 25. Actualizar los documentos de apoyo y manuales pertinentes a los procesos que se llevan a cabo bajo su
: direccion, utilizando métodos y estrategias de reconocida aceptacion.
| 26. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por el Contralor, de acuerdo al perfil, nivel y
| _naturalezadelcargo. -
- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
i1, l.os procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva se realizan de conformidad con los
K 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
| metodologia adoptada, a los requisitos establecidos en la normatividad vigente, las condiciones solicitadas |
| y de manera oportuna.
1 3. El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de acuerdo con la}
normatividad vigente.
‘4. ElTalento Humano de la Entidad es gerenciado en las diferentes actuaciones administrativas en las que se
encuentre, de acuerdo con fa legislacion vigente y la metodologia establecida por la Entidad.
|5 Los planes, programas y proyectos gestionados en los diferentes procesos bajo el direccionamiento del |
f cargo, son ejecutados oportunamente de manera que garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas
| .
|

| propuestos.

6. La gestion 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 L B
~ COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES
‘e Orientacion a resultados. : l;lc;erazgg
e Orentacion al wusuario y al neacion

U

Identificacion Directiva
Comunicacion efectiva

: Ciudadano . Tqma q’e decisiones Delegamon .
ie  Transparencia e Direccion y desarrollo de Capacidad de Analisis
! . o ersonal i

le  Compromiso con la Organizacion P Resolucion

e Conocimiento del Entorno

A



" 'é-bm'peté;(fia

Conductas asociadas

',__
|

Definicién de la competencia

Prudencia y reserva para el

Recauda informacion de distintas fuentes y la
comunica solo a fos interesados.

Identificacion

de manera estable o continua
hasta logra el objetivo.

manejo de informacion Mantiene la reserva de la informacion que esta
. . confidencial, tanto de Ilas . )

Discrecion ersonas como de las bajo su custodia. :
Fr)wstitucione con las que tenaa Organiza y guarda de forma adecuada la|"
lrelaciOn s g 9 informacion a su cuidado, teniendo en cuenta

' las normas legales y de la organizacion.
| e Demuestra constancia en sus opiniones.
j Mantenerse firme v constante | Firmeza en la adopcion de los criterios que
| mey , funcionaran como piezas decisorias de su

. en la consecucion de acciones

Firmeza que hacer laboral

e actua de forma autdbnoma, conforme a su
criterio personal y solo guiado por los
designios de la Ley. o

Explorar
problemas

y anticiparse a los
de direccion, asi

e Comprende rapidamente los cambios del|:
entorno, las oportunidades. las amenazas
competitivas las fortalezas y debilidades de
la organizacion.

Directiva como difundir las decisiones de e Detecta oportunamente los factores criticos
la finea de mando. de éxito de la organizacion.
o Crea alianzas estratégicas para fortalecer la
— organizacion. ]
+ Realiza actividades de forma secuencial
Disponer metodicamente todos |« Organiza el trabajo y administra
Orden los implementos de trabajo adecuadamente los tiempos.
debidamente clasificados. + Verifica la informacién para asegurarse de
o que sean realizadas las acciones previstas.
Resuelve los conflictos que se generan en su
Solucionar problemas Prop?oenpeendsegilcaibnes creativas, acorde con
detectados, emprendiendo | o e ’ it de |
Resolucion acciones correctoras necesarias valores, principlos eticos y politicas de la
con sentido comun, sentido del organizacion. .
costo e iniciativa. Investiga y analiza Ias causas basicas de los
- problemas para implementar  soluciones
| efectivas.
ARTICULO PERFILES, FUNCIONES, COMPETENCIAS Y

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: De acuerdo al marco normativo de este
manual, la mision de la Contraloria Municipal de Bello, el Plan estratégico definido

por el Contralor Municipal,

los planes,

proyectos, y sistemas de gestion -

implementados en la entidad, se establece por medio de este manual las
funciones, perfiles, competencias funcionales y contribuciones individuales de los
servidores publicos de la Contraloria Municipal de Bello.
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IDENTIFICACION GENERAL

I , e —

i Denominacion Codi Area de Naturaleza del Cargo Jefe

| delCargo odigo _ Gestion Nivel Cargo Plazas | Inmediato |
f i Despacho de o . . _

‘ . 1

. Contralor (a) i 01002 la Contraloria Directivo Periodo Fijo 1 No aplica

}_ I

- PROPOSITO GENERAL

Dirigir a la Contraloria Municipal de Bello mediante la formulacién de politicas, planes, programas y
estrategias necesarias para el efectivo gjercicio de las funciones que le otorga la Constitucion Nacional y
la Ley, y de manera especifica la Vigilancia y Control de la Gestion Fiscal del Municipio de Bello y sus
| Entes descentralizados.

REQUISITOS

Estudios Experiencia

| Titulo universitario y demas requisitos exigidos en | Haber ejercido funciones publicas por un periodo no |
'_la_ Constitucion Politica de Colombia. inferior a dos (2) afos.
! CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
"Constitucion Politica de Colombia
Leyes y normatividad aplicables a la Entidad
| Sistemas de Gestion aplicables a la entidad
| Sistemas basicos de informacion (word, excell, internet)
o ' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Formular Pianes 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

5 Mision y Vision Institucional.

| 3. Vigilar y controlar la inversion de los recursos publicos del Municipio de Bello mediante el Control

| Fiscal con Participacion Ciudadana.

|4 Cumplir vy hacer que se cumplan la Constitucion, las leyes, los acuerdos municipales, las

; resoluciones y manuales vigentes en la Entidad.

15 Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas los responsables del manegjo de fondos, bienes o

| recursos publico del Municipio de Bello.

(6. Fenecer las cuentas que deben lievar los responsables del erario y determinar el grado de eficiencia,

| eficacia y economia con que hayan obrado.

-7 Exigir informes sobre la gestion fiscal a los empleados municipales y a toda persona o entidad publica

; o privada que administre fondos o bienes de caracter municipal.

8. Llevar el registro de la deuda publica del Municipio de Bello y sus entidades descentralizadas de todo
orden, conforme a la reglamentacion expedida por la Contraloria General de la Republica.

9. Presentar al sefior Alcalde, dentro de los términos establecidos en la Ley, el proyecto de presupuesto
de la Contraloria Municipal de Bello para ser incorporado al proyecto de presupuesto anual de rentas

i 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 Eello.

| Representar legalmente a la entidad.

| 12. Implementar estrategias y métodos modernos de gestion y desarrollo del Talento Humano para los

. empleados de la Contraloria Municipal de Bello.

. 13. Liderar la implementacion, ejecucion, el mantenimiento y evaluacion “de los Sistemas de Gestion” y la

I atencion de quejas y reclamos a la comunidad.

|
|
i
|

S
N -
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ir DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
'14. Velar por el cumplimiento de los planes, programas y sistemas de gestion en la Entidad para el logro
1 de los objetivos, la mision y vision institucional.
\ 15. Fallar en segunda instancia los procesos de responsabilidad fiscal y los procesos disciplinarios, de
‘ acuerdo con la Ley.
‘ 16. Garantizar el tramite oportuno y adecuado de los procesos sancionatorios e imposicion 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 Administracién de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.
1 19. Comunicar de manera veraz y oportuna los diferentes eventos y actividades que involucren a la
comunidad.
1 20. Velar por el cumplimiento de las politicas de buen gobierno, de austeridad y por los principios y
| valores establecidos en el Cédigo de Etica.
121 Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razon 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 planeacion, ejecucion,
seguimiento, control, evaluacién y mejoramiento de los procesos de la Entidad.
23. Cumplir con las demas funciones establecidas en la Constitucion y la Ley.
‘ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los Planes, programas, politicas y estrategias son definidas con efectividad y calidad, posibilitando el
logro de los objetivos y la mision Institucional.
2 La prescripcion de los métodas y la forma de rendir cuentas, asi como la revision y el fenecimiento de
J las mismas son realizados de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad establecida.
13. Los informes y la rendicion de cuentas a la Comunidad, 6rganos 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 desempenio de los sistemas de gestion de la entidad son revisados para su mejoramiento de forma
| oportunay continua.
16. Las directrices y politicas necesarias para la gestion de la entidad son dadas con oportunidad y
claridad.
i 7. Los principios y valores de la entidad se practican con respeto y sentido de pertenencia.
L, o i COMPETENCIAS i
COMUNES - COMPORTAMENTALES LFUNCIONALES
'e  Orientacion a resultados. ) Liderazgg . Comunicacién efectiva
‘e Orientacion al usuario y al : _IT_’Ianeauon .  Capacidad de
| Ciudadano oma de decisiones Negociacion.
| « Transparencia o Direccién y desarrollo de|e Firmeza
e Compromiso con la Eersoqal_ t £ *  Delegacion
% Organizacion . onocimiento del Entorno e Resolucion
|

1+




s i
. ! ‘

195

IDENTIFICACION GENERAL
In oza del ~ Cargo Jefe
Denominacion - " .. Nivel aturaleza de Plazas Inmediato
del Cargo Codigo | Area de Gestion Cargo
| Contralor (a) Contraloria Libre o
f Auxiliar de 03501 Auxiliar de Directivo | Nombramiento 1 Contralor
| Control Fiscal | Control Fiscal y Remocion ]
PROPOSITO GENERAL

'“D-i"r'iéiwf y formular conjuntamente con el Despacho del Contralor Municipal de Bello, politicas para la formulacion,
i disefo e implementacion de modelos uniformes para el ejercicio del contro! fiscal que conlleven a la vigilancia
| de la gestion fiscal en las entidades publicas de su competencia, a la Participacion Ciudadana y a la proteccion
| de los recursos medio ambientales.

¢ 1+ o e e et ]

REQUISITOS
: Estudios Experiencia
| Titulo  Universitario en  areas  administrativas, | Haber ejercido funciones publicas por un periodo no.
financieras, juridicas y/o de ingenieria. inferior a dos (2) afios.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
[ Constitucion Politica de Colombia.

| Leyes y normatividad referente al Control Fiscal y la Participacion Ciudadana

i Sistemas de Gestion aplicables a la Entidad

' Sistemas basicos de informacion (word, excell, internet)

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Dirigir y orientar la elaboracion de los informes confiables y oportunos sobre el resultado de las
evaluaciones adelantadas por los auditores bajo su direccién 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 estadisticas 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 mision fiscalizadora.

4. Velar por que en las dependencias bajo su orientacion y control se apliquen los diferentes sistemas de

I control fiscal, asi como las metodologias, procesos y procedimientos aprobados por la entidad y adoptar
acciones de mejora.

5. Asegurar el tramite y control de las quejas, reclamos y derechos de peticion 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 peticion.

6. Orientar programas, actividades y estrategias que propendan por la proteccion y defensa ciudadana en la
correcta inversion de los recursos publicos y en la ejecucion de los proyectos y programas del Municipio de
Bello y sus entidades descentralizadas.

17, 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 Administracion de Riesgos para la Contraloria Municipal de Bello.

9. Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas de la dependencia.

10. Garantizar la implementacion, mantenimiento, evaluacion y mejora continua de los sistemas de gestion
adoptados por la entidad. !

11. Promover los estudios de investigacion necesarios para el cumplimiento de su gestion.




'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

naturaleza del cargo.

12. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, 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 documentacion e informacion que por razén de sus funciones
‘ tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.
15. Velar por la buena marcha de los sistemas de informacion que se utiliza en la dependencia a su cargo.
16. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por el Contralor, de acuerdo al perfil, nivel y |

L
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CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

froomn o o e T . N - 2 . B - . CTT T T T T T
1 1. Los informes de auditoria dictaminan la gestion de las entidades auditadas mediante la aplicaciéon de los
; diferentes sistemas de control fiscal y la evaluacion de los principios, la razonabilidad financiera y el |

cumplimiento de las normas.

s

! vigente.

|4

’ normatividad vigente.
5.

establecidas.

ejercicio del control.

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

| normatividad vigente.

2. Elinforme 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. ‘
Los hallazgos se remiten en forma oportuna, a las instancias pertinentes y de acuerdo con la normatividad
El tramite de las quejas, reclamos y derechos de peticion se realiza en forma oportuna y de acuerdo con la

Los mecanismos de participacion ciudadana se fomentan efectivamente y de acuerdo con las disposiciones

La atencion y capacitacion a la comunidad se realiza para promover la participacion ciudadana en el

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

T COMPETENCIAS B
L ___ COMUNES COMPORTAMENTALES FUNCIONALES

. . * Liderazgo e l|dentificacion Directiva

e  Orientacion a resultados. e Planeacion L .

|e Orientacion al  usuario y alle Toma de decisiones * Comumggcuon efectiva

. Ciudadano o Direccion y desarrollo de | Delegacion -

| e Transparencia personal * Capamdgd de Analisis

'« Compromiso con la Organizacion |  Conocimiento del Entorno * Resolucion




IDENTIFICACION GENERAL

|
 F—

Denominacion del | - Naturaleza del ‘Cargo Jefe
Cargo Codigo | Area de Gestion Nivel Cargo Plazas Inmediato
I Contraloria
| Contralor (a) Auxiliar Auxiliar .
| o Administrati Libre
| Adrnlmstratlvov(.a) Y1 03501 minIstraliva ¥ | pirectivo | Nombramiento 1 Contralor
de Responsabilidad de y Remocion
Fiscal ‘ | Responsabilidad
: i Fiscal

PROPOSITO GENERAL |
'Dirigir y adoptar los planes, programas y proyectos orientados al desarrollo de los procesos de responsabilidad
| fiscal, jurisdiccion coactiva, administrativos, financieros, presupuestales, contables, de adquisicion de bienes y |
'servicios y del talento humano, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision institucional y los objetivos
 general de la entidad. . _ -
REQUISITOS

R

| Estudios Experiencia

SR

gTitulo'—"_L_J—n'rversitario en Derecho, con tarjeta
- profesional vigente y especializacion en areas de
| Gestion Administrati/a.

Haber ejercido funciones publicas por un periodo no|
inferior a dos (2) afios.

‘1 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: Constitucion Politica de Colombia

i Normas de procedimiento civil, penal, administrativas y fiscales

I Normas de contratacion, de gestion y de resultados

| Sistemas de gestion aplicables en la entidad

| Sistemas basicos de informacién (word, excell, internet)

| DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir y coordinar las acciones tendientes a Garantizar el cumplimiento y la evaluacion de los planes, r
; programas y proyectos adoptados por la entidad, para los procesos bajo su direccion y control y adoptar

! las acciones de mejora pertinentes a los mismos.

/2. Asegurar que en los procesos bajo su orientacion y control se apliquen las metodologias, procesos vy
j procedimientos aprobados por la entidad y establecer planes de mejoramiento.

13, Asistir y prestar apoyo administrativo al Contralor Municipal de Bello en la coordinacion, seguimiento,
| orientacion, evaluacion y control del desarrolio 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 jurisdiccion coactiva, bajo la garantia del debido proceso.
15, Informar ante los diferentes ¢rganos 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 policia judicial asignadas a los funcionarios adscritos a su dependencia
7. Informar permar.entemente al Contralor Municipal de Bello sobre los procesos, fallos y decisiones que se
adelanten
8. Gestionar el recaudo de las cuotas de fiscalizacion de los entes sujetos de control y el PAC del Municipio
9. Formular bajo las directrices del sefior Contralor, los parametros y politicas para la administracion del
Talento Humano, propendiendo por el manejo eficiente y eficaz de la administracion de personal en su
ingreso permanencia y retiro, en la liquidacion de salarios, prestaciones sociales, procurando el bienestar
laboral de los servidores publicos y su grupo familiar y contribuyendo al desarrollo del Talento Humano
| mediante programas pertinentes de capacitacion. )
1 10. Coordinar los procesos de convocatoria, seleccion, induccion, motivacion y reinduccion de personal en la
i_ __entidad, al igual que los procesos de contrataciéon de bienes y servicios.
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PROYECTO DE ACUERDO Nro. { ; §§ 2

Noviembre====de 2008
POR MEDIO DEL CUAL MODERNIZA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y
EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS YCONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES DE LA CONTRALORIA 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 demas disposiciones que reglamentan la materia.
ACUERDA
CAPITULO 1

MARCO NORMATIVO, PRINCIPIOS Y SISTEMAS QUE ORIENTAN LA
VIGILANCIA
DE LA GESTION FISCAL

ARTICULO 1. MARCO NORMATIVO: El contenido del presente manual debera
entenderse dentro de las normas constitucionales y legales que regulan e
implementan la vigilancia de la gestion fiscal, especialmente los articulos 267 y
272 de la Constitucion Politica, 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 demas normas de caracter legal
que las adicionen, modifiquen o deroguen.

ARTICULO 2. EL CONTROL FISCAL COMO FUNCION PUBLICA: E| control
fiscal es una funcion publica orientada a la vigilancia de la gestion fiscal de la
administracion publica, de sus entidades descentralizadas directas o indirectas,
empresas de servicios publicos mixtas y privadas, y de los particulares que
administren bienes y fondos del estado. Dicho control sera ejercido en forma
posterior y selectiva de conformidad con los procedimientos, sistemas y principios
establecidos en la ley.

PARAGRAFO: 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 seleccion 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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ARTICULO 30. INDEPENDENCIA DEL CONTROL FISCAL: en los términos
constitucionales y legales, el ejercicio del control fiscal que adelante la Contraloria
Municipal de Bello se realizara de manera independiente sobre otras formas de
inspeccion y vigilancia.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS DE LA FUNCION PUBLICA: el control fiscal que
gjerce la Contraloria Municipal de Bello se desarrollara de conformidad con los
postulados que rigen la funcidn publica y disposiciones legales que regulan la
conducta de los servidores publicos, con sujecion a los siguientes principios:

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

b. Eficacia: determinara con claridad su mision, propdsitos y metas y establecera
rigurosos sistemas de control a sus planes y programas, con el fin de evitar
dilaciones que retarden su tramite o perjudiquen los intereses de la
comunidad.

c. Economia: procurara que la asignacion de sus recursos sea equitativa y
adecuada y que estén orientados a la busqueda de sus maximos
rendimientos, con la optimizacion de los mismos.

d. Eficiencia: racionalizara la utilizacién 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 Contraloria Municipal de Bello se
adelantaran asegurando y garantizando los derechos de las personas, sin
discriminacién alguna.

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

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

b. Eficiencia: establece en un periodo determinado si la asignacion de los
recursos publicos es la mas conveniente para maximizar sus resultados.

c. Eficacia: verifica si los resultados de la gestion publica guardan relacion
con los objetivos y metas propuestas y si se logran de manera oportuna.

d. Equidad: identifica los receptores de la accién economica y analiza la
distribucion de los costos y beneficios entre sectores economicos y
sociales.

e. Valoracién de los costos ambientales: facilita la cuantificacion del

impacto que causan los distintos agentes econémicos por el uso y deterioro
de los recursos naturales y del medio ambiente. Evaltia ademas la gestion
de proteccién, conservacion, uso y explotacion de los mismos.
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ARTICULO 6. SISTEMAS DE CONTROL FISCAL: En concordancia con los
preceptos constitucionales y legales, la Contraloria Municipal de Bello aplicara los
siguientes sistemas de control:

a) Control de Gestion: es el examen de la eficiencia y eficacia en el manejo de
los recursos publicos, determinadas mediante la evaluacion de sus procesos
administrativos, la utilizacion de indicadores de rentabilidad publica y
desempefio y la identificacién de la distribucidn del excedente que éstas
producen, asi 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 vy
proyectos adoptados por la administracion, en un periodo determinado.

c) Control Financiero: examen que se realiza, con base en las normas de
auditoria de aceptacion general, para establecer si los estados financieros de
una entidad reflejan razonablemente el resultado de sus operaciones y los
cambios en su situacion financiera, comprobando que en la elaboracion de los
mismos Yy 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: comprobacibn que se hace de las operaciones
financieras, administrativas, econdmicas y de otra indole para establecer que
se hayan realizado conforme a las normas que le son aplicables.

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

f) Evaluacion del Control Interno: consiste en el analisis 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. AMBITO DE COMPETENCIAS: EI control fiscal que ejerce la
Contraloria Municipal de Bello se aplica a la administraciéon del Municipio de Bello,
a sus Entidades Descentralizadas en todos sus grados y niveles, empresas de
servicios publicos mixtas y privadas, y de los particulares que administren bienes
y fondos del Estado, del orden municipal, sin perjuicio de la delegacion que
puedan hacer otros organismos de control para la vigilancia de la gestion fiscal de
entidades distintas a aquellas, a través del mecanismo del control concurrente.
Dicho control sera ejercido en forma posterior y selectiva, de conformidad con los
procedimientos, sistemas y principios establecidos en la ley.

i
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CAPITULO I
ORGANIZACION DE LA CpNTRALORiA MUNICIPAL DE BELLO

ARTICULO 8. DENOMINACION Y NATURALEZA: La Contraloria municipal de
Bello es un organismo de control encargado de ejercer la vigilancia de la gestion
fiscal del Municipio de Bello y sus Entidades Descentralizadas, de caracter
técnico, dotada de autonomia administrativa, -contractual y presupuestal. No
tendra funciones administrativas diferentes a las que se desprenden del manejo
de su propia organizacion.

ARTICULO 90. AUTONOMIA: La Contraloria  Municipal de Bello es un
organismo autonomo, que goza de la facultad de formular sus propias politicas y
determinar sus planes y programas orientados al cumplimiento de su mision, auto-
organizarse administrativa y financieramente, asi como determinar la utilizacion
de los recursos humanos, fisicos y econdémicos asignados de acuerdo con las
normas legales vigentes.

ARTICULO 10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: La Contraloria Municipal de
Bello tendra la siguiente estructura interna, bajo la direccion y dependencia del
Contralor (a) Municipal de Bello:

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

ARTICULO 11. OBJETIVOS DE LOS PROCESOS DE LA CONTRALORIA
MUNICIPAL DE BELLO:

Planeacion Estratégica

Direccionar la gestion administrativa de la Contraloria de Bello a través de la
elaboracion de los diagndsticos institucionales y la formulacién de las politicas,
directrices, planes, programas y proyectos, con el fin de garantizar el cumplimiento
de la Mision institucional de forma eficaz y eficiente.

Rendicién de la Cuenta

Objetivo: Rendir cuentas a la ciudadania, funcionarios y o6rganos de control
superior, en los términos y forma establecidos, en cumplimiento del principio de
transparencia.

Comunicacion Publica

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



Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral

Vigilar la gestion fiscal del Municipio de Bello, sus entidades descentralizadas y de
los particulares que administren fondos o bienes municipales, aplicando de
manera simultanea 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 gestion fiscal a saber: economia, eficiencia, eficacia,
equidad y valoracion de costos ambientales en el manejo de los recursos publicos.

Participacion Ciudadana

Promover, asesorar y capacitar a la comunidad en los mecanismos de
participacion ciudadana con el fin de fortalecer el ejercicio del control social a la
gestion publica, y atender y tramitar las quejas, reclamos, derechos de peticion y
demas solicitudes presentadas por los ciudadanos y ciudadanas.

Responsabilidad Fiscal

Determinar y establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los
particulares cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de esta, se
cause un dafo al patrimonio del estado y lograr el resarcimiento del mismo.

Gestion Talento Humano
Suministrar, administrar, capacitar y evaluar el talento humano necesario para el
buen desempeiio de todas las dependencias de la Contraloria de Bello.

Gestion Financiera

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

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

Gestion Documental

Determinar e implementar los parametros necesarios para la administraciéon de los
procesos archivisticos, estableciendo las disposiciones para la documentacion,
estandarizacion y actualizacion de las versiones vigentes, ademas de controles
claros y oportunos, con el fin de garantizar la efectiva custodia del patrimonio
documental de la Contraloria Municipal de Bello.

Evaluacion Corporativa

Realizar un examen sistematico, 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 Gestién de 1a Calidad, para el logro de la mision institucional.




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

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

CODIGO Y
CARGO GRADO NATURALEZA PLAZAS NIVEL
Asesor de Planeacion y Control 11502 Libre nombramiento y 1 Asesor
remocion
Técnico Administrativo 36701 Carrera 1 Técnico
Conductor * 48008 Carrera Administrativa 1 Asistencial

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

ARTICULO 13. PLANTA DE CARGOS: De acuerdo a los requisitos Legales vy
Administrativos exigidos para su desempefo, la naturaleza de sus funciones, la
indole de las responsabilidades, y las competencias exigidas y requeridas para su
eficiente desempeno, la Contraloria Municipal de Bello tendra los siguientes
cargos, grados, y plazas:



PLANTA DE CARGOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE BELLO

CODIGO Y No.

CARGO GRADO NATURALEZA PLAZAS NIVEL
Contralor(a) 01002 Periodo Fijo 1 Directivo
t
'; Contralor (a) Auxiliar Administrativo (a) y Libre Nombramiento y N
! de Responsabilidad Fiscal 03501 Remocidon ! Directivo
. . Libre Nombramiento y o
} Contralor (a) Auxiliar de Control Fiscal 03501 Remocion 1 Directivo
-
' TOTAL NIVEL DIRECTIVO 3
; Profes_iongl Universitario (Auditor de Control 21901 Carrera Administrativa |1 Profesional
¢ Organizacional) ]
t Profesional Universitario (Auditor) 21901 Carrera Administrativa | 3 Profesional
5 Profesional Universitario (Abogado Auditor) | 21901 Carrera Administrativa | 1 Profesional
; Profesional Universitario (Interventor Fiscal) | 21901 Carrera Administrativa | 1 Profesional
';7. S — - . -
| Profesional Universitario (Abogado) 21901 Carrera Administrativa | 1 Profesional
i
i TOTAL NIVEL PROFESIONAL 7
i
1 Técnico Administrativo 36701 Carrera Administrativa 2 Técnico
,_ R S
{ Técnico Administrativo (Investigador Fiscal) 36701 Carrera Administrativa 1 Técnico
. —
| TOTAL NIVEL TECNICO 4
[ [ e S p—
| Au>‘<|l‘|ar Administrativo (Administrador (a) de 40703 Carrera Administrativa 1 Asistencial
i Archivo)
}' Secretaria Ejecutiva 42502 Carrera Administrativa 1 Asistencial
e —
‘. Auxiliar Administrativo 40702 Carrera Administrativa 1 Asistencial
| Conductor 48001 Carrera Administrativa 1 Asistencial
i TOTAL NIVEL ASISTENCIAL 4
l‘ - S S U - S — S —
? Total Plazas 17




CAPITULO llI

COMPETENCIAS, PERFILES, FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS, Y
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES PARA LOS DIFERENTES CARGOS DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE BELLO

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

Competencia

Definicidén de la
competencia

Conductas asociadas

Orientacion a
resultados.

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

« Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad. las
funciones que le son asignadas.

» Asume la responsabilidad por sus resultados.

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

« Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos
que se presentan.

Dirigir las decisiones
y acciones a la

» Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

satisfaccion de las |+ Considera las necesidades de los usuarios al
necesidades e | disefiar proyectos o servicios.

Orientacion al intereses . de los |* Da }respuesta opo‘rtuna a las negelsidades de los
usuario y al usuarios internos y | usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la
ciudadano externos, de |entidad. . o

conformidad con las |* Estabiece diferentes canales de comunicacion con

responsabilidades el usuario para conocer sus necesidades y

publicas asignadas a |propuestas y responder a las mismas.

la entidad. * Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Hacer uso | * Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en

responsable y claro {hechos.

de los recursos | * Facilita el acceso a la informacion relacionada con

publicos, eliminando | Sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la

cualquier entidad en que labora.

Transparencia discrecionalidad * Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
indebida en su |+ Ejecuta sus funciones con base en las normas y
utilizacion y | criterios aplicables.
garantizar el acceso a | * Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
ia informacion | de las labores y la prestacion del servicio.

L gubernamental.
Alinear el  propio | = Promueve las metas de la organizacion y respeta

Compromiso con
la Organizacioén

comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Sus normas.
= Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

» Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.




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

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA COMPETENCIA B
- - Mantiene a sus colaboradores motivados.
* Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
= Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
. _— desempefio conforme a los estandares.
Guiar y dirigir grupos y|, Promueve la eficacia del equipo.
. establgoer y mantener la, Genera un clima positivo y de seguridad en sus
Liderazgo cohesmn de grupo | iaboradores. -
necesaria para alc_anzar los |, Fomenta la participacion de todos en los procesos de
objetivos organizacionales. reflexion y de toma de decisiones.
* Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
D . fi | * Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
eterminar e Icazmente das * Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
metas . y pno_r!da €S | coherentes con las metas organizacionales.
o |nst|tu0|onale§, \dentificando |, Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos
Planeacion |las acciones, los y factibles. :
lresponsables, los lplazos Y|« Busca soluciones a los problemas.
ols recurlsos requeridos para |, Distribuye el tiempo con eficiencia.
alcanzarias. » Establece planes alternativos de accion.
. .| = Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
Ellteglr tgntre una Ol vanas |, ovectos a realizar.
iﬂeg;gbllveanswapgrae]t;?diiloun:; ' E'feCtUa cambios complequ y comprometidos.en sus
Toma de Situacion, actividades o en las funciones que tiene asignadas
decisiones | comprometiéndose con ;:;aa“nzdaomoietecta problemas o dificultades para su
conseouenics | con 14| Decide bajo presion ,,
' decision . Demde en situaciones de alta complejidad e
~ N ) - incertidumbre.
Favorecer el aprendizaje y Identifica necesidades de formacion y capacitacion y
desarrolio de sus | Propone acciones para satnsfgcerias. . _
colaboradores,  articulando | - Permite mveies de autonomia con el fin de estimular el
las potencialidades y desarrollo integral del empleado‘ ' _ _
necesidades individuales ;Esléigda()dn% rr;]aar;rr?oefectlva sabiendo cuando intervenir
Direccion y con las _de a orgapzacnon * Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
Desarrollo de lpara optmjlza( la calidad de trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
Personal as contribuciones de los ductividad
productividad.

equipos de trabajo y de las

personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas

organizaciones presentes y
futuras.

* Establece espacios regulares de
reconocimiento  del desempefio
habilmente el bajo desempeiio.

« Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

« Mantiene con sus colaboradores relaciones de

retroalimentacion  y

y sabe manegjar

respeto.




DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

« Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

(Estar al tanto de las|- Estaal dia en los acontecimientos claves del sector y
Conocimiento }c&rcu_nstanmas y las | del Estado. o N
relaciones de poder que|= Conoce y hace seguimiento a las politicas
delentomno [y iven en el entorno|gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que afectan la

organizacional. . . ! '
, organizacion y las posibles alianzas para cumplir con

los propositos organizacionales.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

[
1
|
|
e e s e
)
|

Adquirir 'y desarrollar

» Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
» Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se

permanentemente implanten en la eficacia organizacional.
conocimientos, « Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
o destrezas y | que se presentan en el desarrollo del trabajo
Aprendizaje | napiligades, con el fin | Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
. Continuo de mantener altos |entorno o area de desempefo.
estandares de eficacia |+ Reconoce las propias limitaciones y las
organizacional. necesidades de mejorar su preparacion.
* Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
» Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la informacion
Aplicar el conocimiento |relevante.
profesional en la |= Aplica reglas basicas y conceptos complejos
Experticia resolucion de |aprendidos.
profesional problemas y | * Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
i transferirlo a su | problemas y sus posibles soluciones.
| entorno laboral. = Clarifica datos o situaciones complejas.
' « Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
. tendientes a aicanzar resultados institucionales.
» Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.
} + Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
i Trabajar con otros de |+ Expresa expectativas positivas del equipo o de los
forma conjunta y de | miembros del mismo.
Trabajo en manera participativa, |+ Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
Equipoy integrando  esfuerzos | repercusion de las mismas para la consecucion de
Colaboracion para la consecucion de | los objetivos grupales.
metas  institucionales |+ Establece diadlogo directo con los miembros del
comunes. equipo que pemmita compartr informacion e ideas en

condiciones de respeto y cordialidad.
* Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Creatividad e
Innovacién

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, metodos vy
soluciones.

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

» Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga
a romper esquemas tradicionales.

» Inicia acciones para superar los obstaculos vy
alcanzar metas especificas.

NIVEL TECNICO

( COMPETENCIA

i
I

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCI|ADAS

oo

Entender y aplicar los
conocimientos

« Capta y asimila con facilidad

informacion.

» Aplica el conocimiento tecnico a las actividades
cotidianas.
= Analiza de acuerdo con las

la informacion

conceptos e

| Experticia tecnicos del area de |necesidades de la organizacion.
| Técnica desempefio y |* Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
mantener|os desarrollo de procesos y procedimientos en los que
actualizados. esta involucrado.
: « Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
f 5 técnicos de su especialidad y garantizando
| indicadores y estandares establecidos.
. « |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta
Trabajo en Trabajar con  otros su trabajo a la consecucion de los mismos.
) para conseguir metas ) Y .
equipo comunes  Colabora con otros para la realizacion de actividades
‘ y metas grupales.
r « Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
| Presentar ideas vy ?aEcer las cosas.
Creatividad e | metodos novedosos vy | E: r?g‘étr?ggo'
innovacion conpretarlos en . Buspca nue\}as alternativas de solucién
acciones. ’

» Revisa permanentemente los procesos Yy
procedimientos para optimizar los resultados.
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NIVEL ASISTENCIAL

40

} COMPETENCIA ; DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con respeto las
informaciones

» Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial. )

» Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

« Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las

(Manejo dea |, o0 hales e | normas legales y de la organizacion.
| Informacion institucionales de que |= No hace publica informacion laboral o de las
1 dispone. personas que pueda afectar la organizacion o las
i | personas. ' - '
| » Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y
qué no.
* Transmite informacidn oportuna y objetiva.
Enfrentarse con
poponon o |01 S0 | ppra s atapa tsmertoalcs cambis
cambio para aceptar los cambios * Responde al cambyo con flexibilidad.
i " * Promueve el cambio.
» positiva y

constructivamente.

Adaptarse a las politicas | = Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

institucionales y buscar |* Realiza los cometidos y tareas del puesto de

Disciplina informacion  de  los |trabajo. .

cambios en la autoridad | = Acepta la supervision constante.

competente. * Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de

otros miembros de la organizacion.

Establecer y mantener | Escucha con interés a las personas y capta las
| relaciones de trabajo |preocupaciones, intereses y necesidades de los
' Relaciones | amistosas y positivas, |demas. _ _ -

Interpersonales basadgs _en la |* Transm’{te_eﬂc_:a_zmente las ideas, sent:mlerjtos e

comunicacion abierta y | informacion impidiendo con ello malos entendidos o

fluida y en el respeto por | situaciones confusas que puedan generar conflictos.
{ i los demas.
| Cooperar con los demas |* Ayuda al logro de los objetivos articulando sus

con el fin de alcanzar los | actuaciones con los demas.
Colaboracion objetivos institucionales. | = Cumple los compromisos que adquiere.
* Facilita la labor de sus superiores y compafieros de

trabajo.

ARTICULO 16. COMPETENCIAS FUNCIONALES En cada uno de los perfiles
descritos en el manual se registraran de manera enunciativa las competencias
pertinentes a las funciones del cargo descritas a continuacion:
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Competencia

Definicion de la competencia

310
Conductas asociadas

Aptitud Numerica

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

Manifiesta capacidad en el manejo de Ios
nuameros. :

Maneja y comparte la informacion numerica
en forma confiable prudente y reservada, a
través de los canales pertinentes.

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

Atencidn al detalle

Analizar y manejar
minuciosamente conjuntos
complejos y  amplios de
cualquier tipo de informacién

con la que el sujeto ha de
trabajar, procurando eliminar el
error,

Realiza analisis logico.

ldentifica problemas, coordinando datos

relevantes.

Organiza y presenta datos financieros y

estadisticos, para establecer conexiones
relevantes entre datos numéricos.

Busqueda y manejo
de la Informacion

Buscar informaciéon mas alla 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 sistematico en un
determinado lapso para obtener la maxima y
mejor informacion posible de todas las
fuentes disponibles.

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

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

Capacidad de
Analisis

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

Realiza analisis complejos desagregando
problemas en sus partes.

Es capaz de comunicar claramente sus
conclusiones y hacerlas comprensibles a
otros. .

Anticipa obstaculos y preveé los proximos
pasos

Capacidad de
negociacion

Identificar la posicion propia vy
ajena de una negociacion vy
lograr acuerdos satisfactorios
basados para ambas partes.

Prepara anélisis antes de desarrollar una
negociacion.

Se esfuerza en identificar las ventajas mutuas
de una negociacion.

Tiene presente cerrar acuerdos satisfactorios
para ambas partes.

Capacidad de
sintesis

Realizar analisis logicos,
identificando  los  problemas,
reconociendo la informacién
significativa, buscando vy
coordinando los datos
relevantes.

Analiza, datos
relevantes.
Extrae la informacién significativa.

Identifica lo esencial de lo secundario.

organiza y  presenta




Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Comunicacion
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 o que su interlocutor
transmite.

Es claro y concreto en su comunicacion verbal
y escrita, siendo entendidas las instrucciones
que imparte en el ejercicio de su cargo.
Asume la critica en forma constructiva, como
medio valido para enriquecer las relaciones
interpersonales.

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

Comunicacion 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
demas a través del discurso
hablado.

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

Es receptivo a los planteamientos de los
demas en procura de un mejor entendimiento.
Escucha con mente abierta activamente sin
interrupciones, demostrando interés
permanente por lo que su interlocutor
transmite.

Aprovechar claramente la
diversidad de los miembros de
la organizacion para lograr un

Define claramente objetivos de desemperio
asignando las responsabilidades personales
correspondientes.

Comparte las consecuencias de los

Delegacion valor  afadido  superior vy .
emprende  acciones  eficaces resultados con todos los involucrados.
para mejorar el talento y las _Aprpyecha adecuadamente A los valores
capacidades de los demas. |nd|v1du_alres de su equipo para incrementar la
o - productividad de la organizacion.
Trabajar en situaciones Es reconocido por sus compafieros como
cambiantes con _interlocutores motor que transnliite dinamismz al equipo de
diversos, gue cambian en cortos trabaio quip
Dinamismo. espacios de tiempo, en jornadas 0.

de trabajo prolongadas sin que
por esto se vea afectado su
nivel de actividad.

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