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RESOLUCION No ( 00142 ) DE 2020

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

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE BUCARAMANGA (E)
En uso de sus funciones legales y
CONSIDERANDDO

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

Que mediante Acuerdo Municipal No 06 de mayo de 2015, el Concejo de Bucaramanga
establecid la nueva estructura administrativa de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga de acuerdo a las necesidades del servicio.

Que mediante Resolucion No 00082 del 07 de mayo de 2020, el Contralor de
Bucaramanga (E) ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los empleos de planta de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Que el decreto 1083 de 2015 establece los requisitos minimos de experiencia
profesional y académicos para los diferentes cargos dentro de la planta de personal de
las entidades del orden territorial.

Que el gobierno nacional expidi6 el decreto 989 del 09 de julio de 2020 que establece:
"Por el cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083
de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para el empleo
de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus
veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial".

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

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

En mérito de los expuesto,
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RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: ADOPTESE el Manual el Manual Especifico de Funciones,

Requisitos y Competencias Laborales de la Contraloria
Municipal de Bucaramanga, el cual consta de 187 folios y

hace parte integral de la presente Resolucion

ARTiICULO SEGUNDO: DEROGUESE los anteriores manuales y dese cumplimiento al
aqui adoptado.

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

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Bucaramanga a los, cinco (05) dias del mes de Agosto de 2020

HECTOR ROLANDO NORIEGAEAL
CONTRALOR DE BUCARAMANGA (E)

Proyect6: JDTC / Profesional Universitario.&i‘f
Reviso: GLS/Jefe Oficina Asesora Juridica "L
Revisd/Aprobo: JIPC / Secretario General
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CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
ELABORADO Secretario JORGE IVAN POVEDA —
POR: General CASTRO 05/08/2020 ) At
GUSTAVO LONDONO e et
: idi = = ey e
REVISADO POR: | Asesor Juridico SAAVEDRA 05/08/2020 = _{«lxl,}/
_ SERGIO ENRIQUE N\ Y B
REVISADO POR: | Asesor Despacho SUAREZ CEPEDA 05/08/2020 | « et et

Contralor de HECTOR ROLANDO
APROBADO POR: Bucaramanga (E) NORIEGA LEAL 05/08/2020

CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
00 Septiembre 19 de 2005 Emision inicial
01 Diciembre 20 de 2006 Modificacion y actualizacion
02 Septiembre 27 de 2007 Modificacion y actualizacion
03 Marzo 25 de 2008 Modificacion y actualizacion
04 Febrero 25 de 2013 Modificacion y actualizacion
05 Mayo 4 de 2015 Modificacion y actualizacion
06 Diciembre 7 de 2016 Modificacion y actualizacion
o7 Junio 22 de 2019 Modificacion y actualizacion
08 Febrero 17 de 2020 Modificacion y actualizacion
09 Mayo 07 de 2020 Modificacion y actualizacion
10 Agosto 05 de 2020 Modificacion y actualizacion

CONTROL DE DISTRIBUCION

CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA

1 Secretaria General — 05/08/2020

2 Oficina Juridica =3 {M/?/ 05/08/2020

3 Vigilancia Fiscal y Ambiental i 05/08/2020

B o 05/08/2020

4 SubContraloria e Dias \MLL _ /08/
B 05,/08/2020

5 Participacion Ciudadana i e s T

6 Control Interno 05/08/2020

7 Planeacion (‘v«még\.v 05/08/2020
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. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO CONTRALOR MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
CODIGO 010

GRADO 09

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Contralor Municipal de Bucaramanga

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

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

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

e Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas por parte de los responsables del
manejo de fondos y bienes del Municipio e indicar los criterios de evaluacion financiera,
operativa y de resultados que deberan seguirse.

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

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

e Exigir informes sobre su gestion fiscal a la Administracion y demas entidades
municipales, las sociedades de economia mixta y los particulares que manejen fondos
0 bienes del Municipio.

e Establecer la responsabilidad que se derive de la gestion fiscal, imponer las sanciones
pecuniarias que sean del caso y recaudar su monto, para lo cual podra ejercer la
jurisdiccion coactiva sobre los alcances deducidos.

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

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

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

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

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

e Ejercer la segunda instancia de los procesos disciplinarios.

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

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

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

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

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

Dirigir la aplicacion y el funcionamiento del sistema de la carrera administrativa en la
Contraloria de Bucaramanga, de conformidad con el mandato constitucional y legal.
Las demas funciones que le sean asignadas por la Constitucion, las leyes y los acuerdos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

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

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

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.

Constitucion Politica Colombiana.

Ley 42 de 1993.

Ley 87 de 1993.

Ley 136 de 1994.

Ley 134 de 1994.

Ley 850 de 2003.

Ley 909 de 2004.

Ley 610 de 2000.

Decreto Unico Reglamentario 1499 de 2017

Decreto 1082 2015

Ley 617 de 2000.

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

Resolucion 292 de 1999.

Acto Legislativo 04 de 2019.

Ley 1474 del ano 2011.

MIPG

Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
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VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
REQUISITOS
Ser ciudadano Colombiano en ejercicio de su ciudadania.
Tener mas de 25 anos.
Titulo Universitario.
Los demas senalados en la Ley 136 de 1994.
Los senalados en la constitucion y la Ley.
VII. COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Mantiene sus competencias
e , actualizadas en funcion de los cambios
Identificar, incorporar vy . . . -
) que exige la administracion publica en
aplicar nuevos . L .
o la prestacion de un 6ptimo servicio
conocimientos sobre . .
. . Gestiona sus propias fuentes de
regulaciones vigentes, _ . : .
o p . . informacion confiable y/o participa de
Aprendizaje tecnologias disponibles, L . o
. . espacios informativos y de capacitacion
continuo métodos y programas de o
. Comparte sus saberes y habilidades con
trabajo, para mantener - _
. . sus companeros de trabajo, y aprende
actualizada la efectividad o
L de sus colegas habilidades
de sus practicas laborales y ) i . i
o diferenciales, que le permiten nivelar
su vision del contexto . .
sus conocimientos en flujos informales
de inter-aprendizaje
Asume la responsabilidad por sus
resultados
Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas
Disena y utiliza indicadores para medir
y comprobar los resultados obtenidos
. _ e Adopta medidas para minimizar riesgos
Realizar las funciones vy i
. . e Plantea estrategias para alcanzar o
. . cumplir los compromisos
Orientacion a o superar los resultados esperados.
organizacionales con N )
resultados o : Se fija metas y obtiene los resultados
eficacia, calidad y

oportunidad.

institucionales esperados.

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

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

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

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

Evalda de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Orientacion al
usuario 'y al
ciudadano

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

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

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

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

Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con
la organizacion

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

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

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

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

Trabajo en equipo

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

Cumple los compromisos que adquiere
con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el compromiso
y la motivacion de sus miembros
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la
consecucion de los objetivos grupales
Establece una comunicacion directa
con los miembros del equipo que
permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita
su proceso de reconocimiento vy
apropiacion de las actividades a cargo
del equipo

Adaptacion al
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones

e Responde al cambio con flexibilidad
e Apoya a |la

entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten
a las nuevas condiciones

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Visién estratégica

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

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

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

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su

cargo, para articular acciones o
anticipar negociaciones necesarias
Monitorea periodicamente los
resultados alcanzados e introduce
cambios en la planeacién para
alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante

aliados y superiores para contribuir al
logro de los objetivos institucionales
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

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

Liderazgo efectivo

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

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

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcion
de las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas

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

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

Fomenta la comunicacion clara y
concreta en un entorno de respeto

Planeacion

Determinar  eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

identificando las acciones,
los responsables, los

plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas

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

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

Orienta la planeacion institucional con
una vision estratégica, que tiene en
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

cuenta las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo

Toma

decisiones

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

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

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

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

Efectia los cambios que considera
necesarios para  solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada
Detecta amenazas y oportunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Gestion

desarrollo de las

personas

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

del

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

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

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

Carrera 11 N° 34-52 Fase 1l Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax 6303777
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co

Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

7\ CONTRALORIA

GESTION HUMANA

GHU-DOC-003

O Municipal de Bucaramanga | Manual Especffif:o de Funciones y Pagina 9 de 188 | Revision 10
Competencias Laborales
COMPETENCIA it CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

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

Se capacita permanentemente vy
actualiza sus competencias y
estrategias directivas

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones

Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del
entorno

Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las causas y los
efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa

Identifica la dinamica de los sistemas
en los que se ve inmerso y sus

) para abordar el i
Pensamiento . . . conexiones para afrontar los retos del
L funcionamiento integral y
Sistémico ) entorno
articulado de la . _ )
o Participa activamente en el equipo
organizacion e incidir en los ) iy
considerando su complejidad e
resultados esperados . . .
interdependencia para impactar en los
resultados esperados
Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el
entorno
Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo
Capacidad para identificar ) .
.p . P Evalla las causas del conflicto de
situaciones que generen . ..
) . manera objetiva para tomar decisiones
. conflicto, prevenirlas o . . .
Resolucion de ) Aporta opiniones, ideas 0 sugerencias
. afrontarlas ofreciendo . .
conflictos para solucionar los conflictos en el

alternativas de solucion y
evitando las consecuencias
negativas

equipo

Asume como propia la solucién
acordada por el equipo

Aplica  soluciones de conflictos

anteriores para situaciones similares
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l. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL

CODIGO 073

GRADO 08

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Secretaria General

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

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL:

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

[1l. FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

Dirigir la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de la Contraloria de
Bucaramanga, hacer seguimiento a la ejecucidon presupuestal y gestionar las
modificaciones presupuestales requeridas, siguiendo los procedimientos establecidos.
Dirigir y vigilar la ejecucion de los procesos contractuales de la Contraloria y gestionar
su adecuada organizacion y eficiencia, garantizando la aplicacion de las normas legales
y procedimentales sobre la materia.

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

Efectuar el analisis de los estados financieros y presentar los correspondientes informes
al Contralor de Bucaramanga y a los entes de control.
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Dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes
necesarios para el funcionamiento normal de la Contraloria.

Dirigir la administracion y control de los procedimientos de recepcion, conservacion,
clasificacion y analisis de la documentacion y demas actividades relacionadas con la
gestion documental, de conformidad con las tablas de retencion documental
establecidas para el efecto.

e Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
e Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
e Llevar las actas del Comité de Personal, Técnico, Operativo y hacer seguimiento de los

compromisos adoptados.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica Colombiana.

Diseno de Proyectos.

Manejo de Personal.

Ley 87 de 1993 y demas normas concordantes.

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

Decreto 1083 de 2015 y demas normas concordantes.

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

Ley 610 de 2000.

Ley 1474 del ano 2011

MIPG
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e |Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
EDUCACION: Cuarenta (40) meses de experiencia
Titulo Profesional Universitario en Derecho, | profesional relacionada.
ciencias administrativas, econdmicas, o
contables.
FORMACION
Titulo de Postgrado o especializacion en
ciencias administrativas, econdémicas o0
contables, o especializacion relacionada o a
fin a las funciones.
Equivalencias: Las contempladas en el
Decreto 1083 de 2015
VII. COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
e Mantiene sus competencias
. i actualizadas en funcion de los cambios
Identificar, incorporar vy . . . -
) que exige la administracion publica en
aplicar nuevos . . .
o la prestacion de un 6ptimo servicio
conocimientos sobre _ _
. . e Gestiona sus propias fuentes de
regulaciones vigentes, _ . : .
o B . . informacion confiable y/o participa de
Aprendizaje tecnologias disponibles, L ) 2
. . espacios informativos y de capacitacion
continuo métodos y programas de .
. Comparte sus saberes y habilidades con
trabajo, para mantener - _
. . sus companeros de trabajo, y aprende
actualizada la efectividad o
" de sus colegas habilidades
de sus practicas laborales y ) i ) i
iy diferenciales, que le permiten nivelar
su vision del contexto . L
sus conocimientos en flujos informales
de inter-aprendizaje
Asume la responsabilidad por sus
resultados
Realizar las funciones vy Trabaja con base en objetivos
: . cumplir los compromisos claramente establecidos y realistas
Orientacion a o o e ,
organizacionales con Disena y utiliza indicadores para medir
resultados . . ;
eficacia, calidad y y comprobar los resultados obtenidos
oportunidad e Adopta medidas para minimizar riesgos
e Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

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

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucion
de resultados enmarcando sus
productos y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad

Evalda de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion al
usuario 'y al
ciudadano

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

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

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

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

Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con
la organizacion

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

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

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

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

Trabajo en equipo

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

Cumple los compromisos que adquiere
con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el compromiso
y la motivacion de sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la
consecucion de los objetivos grupales
Establece una comunicacion directa
con los miembros del equipo que
permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita
su proceso de reconocimiento vy
apropiacion de las actividades a cargo
del equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un  manejo

positivo y constructivo de
los cambios

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones

e Responde al cambio con flexibilidad
e Apoya a |la

entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten
a las nuevas condiciones

VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Vision estratégica

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

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

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

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
decisiones directivas que cargo, para articular acciones o
contribuyan al beneficio de anticipar negociaciones necesarias
la entidad y del pais Monitorea periodicamente los
resultados alcanzados e introduce
cambios en la planeacion para
alcanzarlos
Presenta nuevas estrategias ante

aliados y superiores para contribuir al
logro de los objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacién
del talento disponible vy
creando un entorno
positivo y de compromiso

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

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcion
de las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas

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

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

Fomenta la comunicacion clara y
concreta en un entorno de respeto

Planeacion

para el logro de los
resultados
Determinar eficazmente

las metas y prioridades
institucionales,

identificando las acciones,
los responsables, los
plazos y los recursos

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

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

requeridos
alcanzarlas

para

promoviendo altos estandares de
desempeno

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

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

Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que generan

valor a corto, mediano y largo plazo

Toma de
decisiones

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

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

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

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

Efectia los cambios que considera
necesarios para  solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada
Detecta amenazas y oportunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Gestion del
desarrollo de las
persona