MODIFICACION DE ORDENES DE COMPRA
Tienda Virtual del Estado Colombiano

Id Solicitud: 388344

Numero de orden de compra a modificar: 121648

Entidad compradora: CONTRALORIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA
Nombre del solicitante: Ana Maria GANDUR PORTILLO

Proveedor: PROVEER INSTITUCIONAL SAS

Mecanismo de agregacion de demanda: Grandes Superficies

Tipo de Solicitud: Modificacion de la Orden de Compra

Fecha: 2023-12-05 14:03:01

Campos a Actualizar

Campo Valor Actual Nuevo Valor

Cuentas asociadas

Id Nombre Cadigo Segmento 1 Segmento 2

116111 CDP ASEO CDP-00125 CDP 00125

Articulos actuales

No Articulo Cantidad Unidad Precio Cuenta Total

1 GSF01- PAPEL  80.0 Unidad 13913.00 CDP-00125 1113040.00
HIGIENICO
NATURAL X
250M

2 GSFO01- 20.0 Unidad 8623.00 CDP-00125 172460.00
DETERGENTE
EN POLVO X
1000 GR



Articulos editados y/o agregados

Tipo

Nuevo

No

Nuevo

Articulo Cantidad

GSFO01- 2.00
CEPILLO
PARAPISO
CABODE

MADERA.

CERDAS

DURAS X

UNIDAD

Unidad Precio Cuenta

Unidad 12560.00 CDP-00125

Total

25120.00

Detalle o justificacion de la aclaracion

POR ERROR INVOLUNTARIO SE OMITIO AGREGAR EL ITEM IDENTIFICADO CON EL CODIGO TVEC0353
CORRESPONDIENTE A GSF01- CEPILLO PARA PISO CABO DE MADERA. CERDAS DURAS

Firma ordenador del gasto

Nombre: ANA MARIA GANDUR PORTILLO

Documento: 37.326.973

S 2
|

Firma de proveedor

Nombre: Paulo Cesar Carvajal Lara

Documento: 10.003.534
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RESOLUCION No.
{ BRonan opo3 | }

For la cual se adecus al Manual Espedfico de Fundores vy  Compatencias Laborakes
pars les diterentes ampleos de la Planta da Cargos de la Confaloria Mumneipsl da
Flardstéanca, nospomEnds 186 nixrmas de s Decrelos 735 da 2005 y 2558 de 2005

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA,

En sjercicio de sus facultedes consagradas en los articulos 357 conslitucons! y 155 de la
Loy 138 de 1964

.‘ CONGIDERANDD

1. D de conlformicad con ko eslablecko en al arbeuln 122 da la Constucion Palilica de
ookembug de 1991, sefala - o hadtrd empieo patlcn, que no enga fimoones
deialladas en ey o mgameno.,”

2 Chum madisnde Acusrdo Mo 09 de 2001, of Concep Municpal de Flondablanca,
onganiza la Condraforia Mumicipal de Flondablancs, ssiahiecs su ssbuches fRa ey
lunoanes de sus tependancias v 5 SciEn oiras disposicones.

3, Cue medede Acusda Mo, D30 de 2001, & Concejo Muanicipal de Flosdablsncs,
sstaiece la planta de personal de la Contralona Municipal de Fiondablanca

4. Que madiame Atuendo No, 021 de 2001, & Concep Municipal e Flondablancs,
mstablece la nomenciatura y clasificacidn de los empleos de o Contalona Municipal de
FlaridatdaEnca Yy Be dictan obras deapisiciones.

6 QJue mediants Acuerdo Mo 22 & 2007, e Concejn Mumcipal de Flondablancs,
gslgniecs |2 escale de remumeracion da los Empsgados oa B Coniralona Municipal o

l* Flondablanca

8 Que madagms Acusrdo Mo, 0Z5H da 200, el Concem Munmcipal o8 Floricailanca
agiablace al marual de funcones ¥ de mequisiios de ios emplecs da |8 Conlralona
KMunicipal da Fioridablanca y se dickan oiras dsposiconas

7. Qua mediams e Decrelo 2538 de 2005 o Goblerns Macional astablecks Bas
compMencies laboralhs penersss para b4 amplens poblicos de os diskntos  nitesias
jerarpecos de B8 entidades pablicas, antre offes  para los empeiados o) decior
Tearitonal

8. Cue en kos amiculos 27 & 32 del Decratc 788 de 30085 v en &l B dal Decralo 2539 de
2006, so delermina qua S8 debin  Slecuar y ajusisr (as plantag de personal v Gos
fanuales Especiicos de Funcones y compelencs moosrporando en slios & nuevo
sishama be nomenclaira y ias compeencias laborales

B Que en dessrmolio de las aSnienorss actuscionas mesulls NROESIMOD precisar e
individushizsr por Bmples lis uncionss asigrades en loa Acusrdss 018 y 025 de 2001,
para cada una de |88 dependancias de B8 Enhdad, conforma a ia cainboacion o8 e cargos
da la aciual planta global de personal, en ams de gerantizar & opbrmo funconemienio de
la Condralena Munsspal de Flondablancs ¢ svilsr dupicodsd de funconss.

-

Crille s Mo, 825 Palkchn Mmtcipal. Tel 97500 Fac 180555
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O Cus por iogo o anbenor &5 comrwenienle sclugizar & Manusl Espaciico de Funcones
Regusios y de Competencias Laborales para los dilerentes empleos do la Contraloria,
como gopans 08 08 prooesos v sistamas da control méemn, planeaciin y seminEiracion
gl parsonal que debe desarrodar k8 Enliéad para cumplit con ka gesiitn qua kgalments e
corespinds.

RESUELVE

ARTICULD 1°, Aoecuar a los Decretos 785 de 2005 y 2539 da 2005 &l Manual Especilicn
da Funciones y compeioncies laboraea pars ks diferenies amplecs que conforman i
Planta de Cargos de la Contraloda Municpal de Flondablanca, fade 20 el Acuarmdo No
020 dal 20 da juric G 2007.

Estas ftuncionegs deberin ser cumglidas por los funNcionenos con crienos de eficanca y
eficaca en orden al pgro de la miskin, objetvos y funconss gques B ey y 08 reglarmenios
o gafinken a la Covralons Municipsl de Flondablanca, asd

ManNUuAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

Mitnal Centrallzaon, Direclivo
Denominacin del Emplac: Contraior Muricipa
i oo

Grado: 20

Ho de Cargos: Lz [1)

Dependencia Despacha del Contralor
Cango dal Jala Inmediaio; Coamoept Municipal

. PROPOSITO PRINCIPAL

Diimger, dafiner, organcar, impultss y eomroles. & fksel Bonios y emano, s asiretegias ¢ ogaivos da
iz Consraioria para una comecla sjecucien de planss ¥ programas rezacos hata &l logre o la Mesitn
Irstiiesenal.

Hl. DESCRIFCICHN DE FUNCHONES ESENCLALES

1. Fiar las pofiticas, planes progamas i sshiabegias para & dessrollo de B viglancia y control da la
gestitn fiscal de ks sujglos de control y demds funciones asignadas a la Contmalora da
Fiaridablanca, de cerformided con la Sonstibucidn Paliica, |as eyes y acucrdos

2, Pressibir loe méiogos ¥ la forma da rendir cuentas por parte de los responsablos dal mangjo de
fondos y bienes del Vhnicipio 08 Flordablancs e indicer los critercs de eysiuackan financiers,
aparaliva y de resulindos gue deberdn Seguirss.

4 Revisar y fenecer las coanlas qua deben reodin s reaponsables del ereio y dateomanar el gredo
da aficenca, aficera v economia con que haya obrado, conforme & & reglameniacion que sxpiis
&l Comralor Genersl de s Republica

4 Ordoner que == lleve &l registre de la deuds piblca del Municipis y sus Entidades
Deaceniralizadas.

Calle 5 o 8135 Palscir Municgal Tel 6457554 Fay G433 ]
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£ Eoigr informes sobre S GESUOD Fiscal 8 |8 ASMNISIEcin y OMmis srbdsdss mUmopaes, s
sociecades de economia mide, las empresas indusiriakes y comercieles dal Mumecipn ¥ los
partcuEnes gue mansan fondos o bienes del Mumscipo

& Corforme al régiman legai da maponsabilidsd fiscal, establecer o responsabiidad qua 58 denva
e i Geshitn Fiscal, imponar |88 sancionss pecumnianas gue sean del caso y redawadar su monin,
para o cusl podrd ejancar & jurisoiccidn coactive sobre ios aleances dedwcodas.

7 Uriformar, centralizar y consolidar B contabilicad relscionada con la epcundn dil presupuesto y
verificar gue |8 conabikdad Financiera dal Municipio se repam, megiste ¥y presanis del
canformidad con las disposiciones emansdas da la Contaduria Genaml de la Nacion

6. Preganiar amaimante al Conosjo Municipal un informe sobre of esiato de las finanzas oo la
arfidad wemacnal, a nivel cendral y desceniraizade, acompaiado de su concepio sobre ol manso
dads a los bisnes iy fondos pabilcos,

4. Prasentar al Concego Municipsd un mifonme anual sobre e astedo de los recursos naturales y del
arfbiasida

10, Drderar |a realizacion de cuaiquier examan de Audions, nckido & &8 los squipos ds chmpuln &
procesamianio secionico de datos, respedio de los cuales podra determinar & confabilidad y
suficiancia da ios confrodes establecdos, examnar s condicones del procesamierdo y ol
adecuado diseia del sopadts logica

11, Realizar s visitas mspeccionas & inmeslighciones gue S8 equisrsn para &l cabal cumplimento
de sus funciones

12. Evaluar la ejecucion de las obras PUbicas ouos s& sdalanten en & Murdipo.

13, Ordenar a pshlicacion anual de By Extadistces Fiscakes del Munscipo,

14 Auditar y conceptuar solxe B razonabiided y confiabilided de e estacks fnancems v 18
comabtdidad del mundpio, sus establecrmienios pablicos y entidades dascentralizadss,

18 Promover anie las sutondades compelentes, aporiando las pruebas respeciivas, investigacones
pendles o dessiphinanas contra guisnes heyen caudsdo pefuicho a loe ineresss pammonialas del
Estado. La Contralonia, o su responsabdidad, podra exgir, werdad sabida ¥ busna la gusrdada,
in suespansitn nmedsats de funcdonaros mientrag culminan los inveslighcones o ke respedtivas
procesos pandies o Becipinancs

18 Precaniar Proyecinos de Acuendo redabeos 8 ndgemen dal oconirol fiscsl vy & (@ organizacdn v
funconamisnio de la Conbralona Municiped de Flondablanca,

17, Celebrar con camgo al presupussto de le entidsd, los corredos que se requiersn parm o correcto
desempafo de B Entdad, iIncluyendo convenios con la Contralona General de la Republica o la
Contraloria Departamental & efecioa de ejercer & control fiscal de s enfidades o :h-pnn:h-rrn.l:l
nacionans o deparmertses gue cunpian ackvidades denbio del municipes.

18, Cingir in apbcesitn de s sislemss y procedimientns, relscienados con &l funconamients & la
carers sdminiatrative an le Confralorla Municipal v provesr madiante los mismes, los amplecs de
la Entidad; meglamentiar los permisas y licencies de conformdad o ia ey

18, Presantar nformes al Conosjo Maunicipal sobre & cumpimanty de sus funcones y cartificacian
soibrm @ siluacion de s insnses del Municipo, de acusrmo con |8 Ley y los gouardos

20, Dectar nommas genarales para amonizsar 0 sislemas de ocontmal fscal de odas las Enlidades
Municipales

24 Controlar los procosss de manaje de dalos Riscales para gasantizar la calidad de kb mformacién

22. Ejercar como represanianto ingal y ol ordenador del gasts de s Contralaria dal Municipio

23 Earcer &l moniol e adveriancia sobe los acios, hechos 0 decisionss que generen un Respo
rrmnernie Sokre 08 pANGIEEGE ¥ rormas gue regulan @ comacta posticn fizcal

24 Comunicar @ la opinitn plblica, por los medsos iddnacs pare allo, los resultados de su geston
Cusndn b conssiens Necassns SOECEAT B 108 CIOansmios ¥ auinndades comespondenies el Booass
& eapacios an @ radio y elevisdn.

[ Calle 5 Mo 3-25 Talicw Manicipal Tel; 6407539, Fas: 4BT555 ]
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25 Crdensr 58 varfigue que kos benes ¥ Torios del erso Muncipal esién debidaments amparsdos
por una poize 98 seguos o fondo especal creado para fal fin, pudwndo egtablecar
responsehihdad fiscal a log mpresantantes legales vy o parboulares, cusndo 188 CFCLUNSIENCIES |0
BmHariien

26, Solicitar que &l acto de adjudicackn de lictacones Publcas o concurss de méries fangan hagar
an audanca pablica

77 Ejercer contrl & la confratacion que por via de wrgencia manifiesta celefren (08 oS o2
wiglhancia y comrol hacal

76, Eetablecer progiamEas, mmhwmyuﬂnhmwahm y contnl da i3 gastin ds los
proyecios dasarmcliacos por la Condraloria

26 Establecor, mantenes y parleccionar o Sestema de Condrod |Rtemo en e Ensdad

30, Eparcer ia funcion dsciplinana de conformidad con l&s nommas lsgales vigenies.

31 AdCpiar IoF MBCENSMos QUe penmiian gamntizar la Sencion oponiuns de las  pelRiieees,
solicitudes, quajas y reclamos formulados por la cledadania y s fincionarios de la entidad

52, Asistr cuands 488 imilede v con fines especificos a las reuniones de tas Juntas Direciivas o
Consejos de ASministracion gue opensen an & Municipio

33 Remiti mensualmente 8 la Contraloria Gendral de |8 Repdblica, |8 mlecikin de bs funcionanios
sancionades por al e @ suU cargo

94 Pragorbir ko mélodae v inmas coma la comunidad pusds iveolutrarse en la gestion hecal

28 Coneoptust sobre s cabdad ¥ aficiencia del control fiscal intermo de [as entidedas y arganismes dal
Whumecapan,

AR Las demas funcionas que le saan asignadas por 18 Conslifuctn, 1as Leyes y los Acuerios

., CONTRIBUCIINES INDIVICALES

Fanebonar Ia phriheacon 8l SHlRMa 08 Lasion o6 & Calidad
Elatorar el Dsagnistico Estatigico
Drfinir y difundic @l Dirsccionamsento Estratiagics dal Sistema oe (astidn do la Calidad
Elapocar 8 Implamentar al Plan ge Accien crganizacional
Monlloren y Saguimrients a les objatives de la calidad
Healizar la revisitn al Sisterma de Begian de & Calided
Elaboraciia y comunicackin da Informes da gestian
Gastionar ka alencedn de pelicionss, danuncias, qusias ¥ reclamos v demas mequenmeanbes da los
climnilias v partas enesadas
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constiucion Poltica de ColmoE.
Ly 42 de T9E3,
Ley §10 da 2000
Fundamerias de normas HTE‘.EP—‘. I:I'I.Hil-g_:rllq o 150 8007, Minimo 30 horas

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA
ESTLDID EMPERIENCIA

= Pam sar slegdo conimlor se reguers Sef
colombiang de nacimientn, cudadant an
giercicio, tener mas de veinticinco atos ¥
mcradiar lituls do abogade & tituls profesisnal
an discipiinas Goonomicas, adminisraivas o
fnancieras. En ningln caso hebrd ugar &
reElsottr. (Articulo 272 CN vy 158 loy 136 de
19844

(-_ = Callc 5 Mo 525, Pelacio Mismbelpal Tel: 6407330, Fax: dl@e333 ]
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MaNUAL ESPECIFICO DE FURCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

sl Centrafizado, Dimclivo
Cenominecidn dal Empen: Sacreland Sanaral
Cadign o7a

El‘l'l:k-.l: 18

ko de Cargos: L 1)

Dependencia Sacretatia General
Cargo Sl Jale Inmedeato: Comtrakor Municipal

i, PROPOSITO PRINCIPAL
e —
Dirigiv, formulsr polibcas instucionales, adop@r os planes, pogmmas ¥ poyecios para al
cumplimianto do ln funcdn da Conbfol Fiscal da |o Instiucitn, velendo por Su comecta ajecucion,
suplmencia las vacancias temporsias oel Contralor Muncipal v cosdpesandc 8 garmenlizar k&
dispemitilided permanenie y sfectiva de los recurses humamas, fisicos y eomolopicss que reguiasn
las Armas Operstivas o8 i Crganaacion, para el cumplimients de sus objetivos
L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coondingr y supetvidar la eecesin de 188 lEbores cel despacho del Condralor, conferma @ las
oriantacsones dal Contraior @ mcrmario penddicamants sobre el desamlio de las msmas

2 Coordinar con lss divisionss dapendienies dal despacna del Contrator 8 Bpoye que reguisns &
Contrakor

3 seleccionar jos asuntos que deban llevarse af conocimiemo directo o8l Contralor, sagum ios
crilmrios mpartdos por este, resohviendo aquallos para los cusles esté autorzeda

4 Achmr omd secietanio on las reoniones, untas y comeits que 58 elechben A soliciud ded
Conlralor cuandd eabs sl B oonsicders

5 Coordnar y deign las acividades que S8 requeran pard & manggo dol prosocoio del Despacho
tled CantEalor

& Coordinar el cumglimigms de & apenda del Contralkor.

7 Encargarse de los 85untod o misiones espacinles gue | sean delegadas & sncomendados por
al Cantralor

8  Colaborar, cuando & Conbrelor asi o determine, &n 8l ssguimienio de las instrucciones gue
asts impans y venfices su optimo y oportung cumglimizro

8  Wigia &l mansjo ¥ consirescitn de los bienes muebles asignados & despadhe del contralor v
3 |3 sechara y welar pof la geston oporung eme |as dependencias competenies o oS
SAMICIDS Adminstratives y loglstoos que neguienan aslEs

10. Cartficar fos documenios que repossn en al archivo da ia dependencia

11. Coordingr ke programas de Biensetar Soctsl, Salud ccupaotnal, astimules & noentivos da i
entidan

1Z. Coordinar oS prOQramas o8 capssiacion de la entided
13 Coordinar ko ralacionado con ia cerera adminssirativa,
14, Actsar como |efe de personal,

[ Calle 5 Mg B-25 Palscin Municipal, Tel' 457539 Fax 6430553 ]
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. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Elatrorar &l Ceagreistico Estrabégico

Dasfenir 1 difundir @l Dirsccicnamianto Estratégeco dal sishama da gashan de |8 calided
Coordinar & implerentar el plan de sccldn organizacional

Coordrar stabonsctn ded Plan de Majorarsents

Elgberacdn v comumzacein de nformes oe gestion

Elaborar el ptan de capaciiaciin da la Entdad

Elaborar pragrama da bisnestar social y sahid sempacioned

Gaslionar |a atncitn de sobcRudes, reciemos y damas meoenmienios de (o chenles y panes
[OEEEEE S

Las releciones andre of Despachn v (3 damas depandencies son coordinadas

= Plan anual de Acoon e la Depandisndis

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Consitucen palitica de Colombia

= Pormas de Contrel Flscal

= Ragimen del ampleado oficial

& Fundamentos de normas MTSEP-1000-2004 o 150 9007, Minims 30 horas

Wi, REQUISITOS DE ESTUDSO Y EXPERIENCIA

ESTUDIC EXPERIENCIA

= Tihuio universtans en Derecho, Admnistracion | :
de empesas, Economia, Inpenisra Industrial, Miramo dgf {2} afvos e expenancia
Aaminstraciin Publica profesonal.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCLAS LABORALES
I, IDEMNTIFICACHIN

Mivel Caniralizada, Asasor
Denarmnacson del Emplen: Asasar dm Cortrol indemo
Codign 105

Gaado; 18

Mo de Cagas L (1)

Depandancia Oficma Asascra da control Intemo
Cargo del Jats Inmedato; Contriadr Municipal

i, PROPOSITD PRINCIFAL

[Participar =n e daefo, organEackin, coonginecion, ejecuciBn y contol de los  procescs,
procedimentos, planes, programas Yy proyecios del Sislems de Control Intemo de la Entdad, de
conformidad con ks nommes legalas vigentes y 185 necesidades de |8 Entidad, procumando que los
mizmes 3¢ desanmallen en un amibienis de sangestitn, autormagulacitn y aultevaliacion,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asssorar en al disefls dal sistama de conlml intemo para @ Coniralona y recormendar su
sdopcidn por pacta dal Conimlor y 50 posterior desanolio
IMMNGWMHWHNMMMHM,HHWUH

I Collc 3 Mo, 5-24, Pabicko Mamicipal Tel G40T539, Fax: (i 4R2555 J
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penddicamants y propaniendo [0s USIBs parinenies.

5. enficar ol adecisda uncionamisnty del contml iMeme an 10ds 18 enbdes, pam garantzar el
acatarmenia gor pare de la Contmlora de os princpios d9a la funcicn adrmistrative de gus
ratan &l ariiculo 209 da ka Constiluesdn Politica v la Ley 87 de 1853

4 Asiglir 8 Contalor &n @l exEmBen obiabvo, smiemdico y profesicnsl 02 (85 OpDracenEs
financiaras admmistrativas y de viglancia de la gestién fscal con el fin da evaluar y verificar al
sjarciche del control infemo &n k8 Mismas ¥ preparar 8l infonme cormespondente que conbendra
camermanos, concusiones y recomentatonas

B Raalzar I8 evaluacon de @ eficenda y aficacs con que a5 dependencias de & Conraloria
cumplan sus funconas y abjsbves.

£ Agesorar s Conirafor en & estudio dad luncionamants del sistema o2 conirmol imemd en ldos
o niveles de la organizacidn intema y esteblucer las responssbilidades de sy efercicio
madianie B presentacion de informes de los axdmenss con Enakes impancisos y reaks de l-=||
operaciones, delerminando recomendacionss con & fin 08 Que S8 adoplen a5 BLCHNEE
COTECHVES & gue hudiere |Lgsar.

7 Proporcionar isformackhn, analisls. apreciamonas y ecomandacionss uobie (08 procedmisnios
y actividsdes de & administracion

i Welar por el edecusdo desamollo de l&s leyes, nemas, polilicas, procedinmientos, planss,
programas, proyectos, mems, objetivas y estralegiss da la Conlrséoria y racomendar los
AjuRhaE NEoEsENDS

8 Martenar parmansrements informado &l Contralor v a l6s directivos acercs ge los niveles da
raglizacion dal control Imemo dantm de ln endidad, dands cwenta de las debilidades
idemificedas y fallas en su cumplmients. AP mismo, velar pomue se mplantan B
recomendacionss: fommulsdes

10. Concepluar subm kb cakdad y ehclanca del control fiscal intermo de las enfidades y
crgansmos del Egtado 8 nivel municipal, requecds en o proteso da Auditara Guamamental
con Erfogus Integral

11 Elabora & inlomme sjecutive anual sobne la evahmacdn dol sstema de control rremo

12. Las demsas que |s asigne ia Lay,

1Y, CONTRIBUCIONES INDNMIDRUALES

¢ Plapss, programas y pioyectos ded sisloma da confral inemo de B Enbded Seehedod
sitsilacidos de acuerdo con & Modelo Estdndar de Conired intems MEG! ¥ con las necesidades
di la Contraloria

»  Contalor @8 @slstido & nformado en forma oponfung y pRIMansnie soone & desempano do la
entidad y & cumplimeenio de sus planes y progamas.

= Napa da nasgo #caits ooh ies necesidadas da la Confralona y con ik pomas vigentes,

»  Las accaones, planss ¥ progmmas de B Condraharia penmilen isentficaT 155 (SitEs dISCplnanas mas
TECUTENDSS v SUgeir abciones de cardchar prevenivd ¥ comacineg

*  Politicas de adminsiracein de nasgo nmmu cowl |88 necesidadas y recursns disponibes y
acordes con las narmas aphcables

v Planas de accon y &6 actividsd aoondes con os ineameantos insluconsa: denvados oe |8 mision
y visidn da ia Contralona

»  Planes de meporamianio coherentes con las necesidades de la dependencias y alaborados de
acuardo con las necasidades mslilcionales v @s nonmas vigenhes

=  Planes, programas y poyecios penmitiendo al Tamanto y creacidn de una culiur de Bulipasion
aubirrepulacion, Suldeveluaciin ¥ de majoramisms conbnug

= Contoles sdecuatos pia garantizar 18 parscpacein de la Caudadania

= indicadores de gestitn adecuados ¥ coharendes oon la acthidad de cada LNE 08 188 dapsndancias
de ks Coniralona.

. |mq‘*Mmmmwdﬁm&ﬂmma!mwuﬂdum

( Cafle 3 Mo 8:24 Panceo Municipsl, Tel: BTS T Fay: 6459393 -]
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cada una o8 |55 areps o8 12 Entidad
+  Los Planes ¥ rogramas del sistema da control interme, como tambkin su gastion ¥ meoramianto,
son implamentados on coardinacion con ta alta Direccion oe ka Contralona
Eslutios v andalisis de nesgos que permiten deleciar aquelos que puaden afectar el cumplimiemo
e ia Wision de la Entadad,
Paliicas, dimctricas y normas para el dessmpeho de |as diferanies dependancias, debidaments
socializadas v divuigadas
Los procesos defindos en el Sistems de Gestidn de Calidad est@n de scuéndo con las metas
planes y programas of 50 SMes oe dosemgreio
LOS procesns defiridos an ol Sistena oo Gasbin de Cabdsd v su megora conbinus, eslan de
acugdo eon 18 normativided vigents v 105 lineamienios de 18 Enfidad.
Lo Comumcacion mtema y extema g5 slaborads y presenieds con fedpeco a las msinicoanas
imparidas por & alla Direccidn de la Contralonia

- MMHH@H*'IEEE‘H
V. CONGCIMIERTOS BASICOS O ESENCIALES
Conshiucihn Politca de 1881, arsoules 208 y 268
Ley BT de 1653
Lay A2 da 1962
Fundamenios de nomas NTCEP-1000-2004 o IS0 0007, Minimo 30 horas
Eundamenios disl modsln sassndsr de control imtemo MEC), subsisternas. componenhad, alemanios

VL REOQLESITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

ESTUDID EXPERIERCLA

Fommation DIofesnm 0 ecnokgica 8n areas |*  Minima dos (2} alos oo expencncia
relacionades con lma aclividedas objghs del profasiona
cortral  nbemn, de conformidsd con Wl

E!Hmfn1m-|amalqnduHLafﬂTm L

r 1 W EBLRWN, T A aTAY |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTWICAGION

Mive Centralizadn, Asesod
Danaminacion ot Emgledq Jefe de olicing Azasora de Planescibn
Coadigo: 115
S 14
Mo de Cargos: ino (1)
Dependencia: Oficina Aseson de Plamacon
Cargo det Jale Inmedata; Contrator Municipal

1. PROPOSITO PRINCIFAL

e ——————— e e e ——e
muwywmnwtﬁm,mnﬂmuwmmmm dirgciricag y poiticas
thhmﬁmvmwiw.Wmuw. endlisis ¥ seguimiento de
o6 planes, programas y proyecios de ka Conraloriay ademias paricpar an los procsed auditires qua
a6 aplican a los sujelos de control de Enﬁmd.wh:mhuuﬂﬂnunmuﬂﬂ.WImiumm 5id
rogramEScion, mh&ﬂmﬂaraﬁﬂnuwmmhnﬂumum:
produrca dafio patimanial i Estade.

S —
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L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESFNCIALES

1. Asistr 8 Coniralor ¥ por 2w conducio &8 B8 Eridad en la formulacon y determinacion de las
politicaz, planas y programas que &n matera da vigilancie de le gestidn fiscal de recursos
financienas, fisices. humanos v de bienestar socsal s& deban adopkar

2 Propones los planes que panmian oientar @l desamolio y modemizacsdn inlegial de la anlidaa

3 Aslgtir 8 lss dependencias competentes an b elbborscdn de ks planes de dessrolio
ingtitucional, con base en criterios de gerencis. plansacion astratdgues y calided tolal ¥ en el
desmirallo de mamdologies  oue mphquen mayor fecnologla y desamoilo clentifico oue
perminan gue la entidad s adapte facirments 8 I8 cambios en la administracicn pltéca

4 Asishr y BESESOfar 8l nivel dSrectivo da la anlided ¥ poOf B0 conducks a las dependencias
compatentas an la definicitn. determinaciin v elaborecion de o8 Panss que an matenn de
vighancla da ln geston fiscal deban realzar ¥ hacerle of sagimienio y eveluacdn a los
IS rmse

5 Proponer 0 mdicacoras Se pealion, &n MOordnaciin con Bdas s depandencas, tendiantss a
la ejecuciin de |as pollbicas, planes y programas, lesar el sistama de informacion o ios
migmos y dsafiar 6 selema y las herramientes 8 instrumenios da seguimiems y evaluacidn da
tates indcadores ¥ dal desempefo general da @ entidad.

8 Elaborar los nformas de aemplimianto o s politicas. planas y programas en forma periddica
y con dasting & las suloddedes compuabintes gua deban conocar kos mismaos

7. Coordinar, suparvisar y evaluar la formulacién y sfecucién dal plan penaral anual de Audierias
¥ o5 planes de accan de las diferemes dependencias de la enbdad

8 Coording, supsrvisar, avalumr y hacer ssguimsento a la pestion ¥ s mesullados ded eguipo de
Auditoria imegral.

9 Lasclerds oo b asions (B Ley

i. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

*  Planes y pogramas de &3 Entidad dabicamania Tormulados an coordinscitn con la &ha direcoian y
cohararlas con las posibiidates da realizacdn

= Flanes ¥ programas de los supeiot pasivos @i contiol debidamenta mwsados ¥ evaluados

= pdicadores de gestidn Scnicaments defnidos pare kos planes principees y para los planes de
majaramianic,

= Plan GCeneral Arual de Awdiborias acorde oon 163 recursos Bamios ¥ huemanos con que Guents la
erbdad,

» Lo planpackn del equipt auditor ¥ B ejecucian de la misma, es ressada piomoviendo su
meparamierbs

* Sopores ¥ evidendas de los informaes de Awditoria (Ftanilas de andlbisls, actas, ayudss de

maemong, oficos de comespondenca)

Prainfacme s Auditcna

Infesme Finad o2 Audnona

Hallazgos Audioris

Planas de majtramsano fnissdod

Filan anual de Accaon de |8 Dependancis

V. CONQCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES
Consitucion Macional
Hormas de Planescidn y dineccionamianto sstratégics
Oecreto 111 de 1858 E.sm-ﬂn Oiganico dal preésupussio
Estatudo de Corratacion Adminesirativa
Fundamenios de normas MTOGER-I000-2004 o IS0 8001, Minimo 30 horas
Funﬂmm el rmodelo estardar de control intemo MEC| subsisiemas, componenies, Semenios

lrIF!'II

E————
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Wi. RECARSITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

ESTLINO EXPERIEMCIA

= Tildo wreversdans en Desscho, Adnhsisiraciion
da Emgpresas. Economia, Ingemssria Induswial, |=  Winimo das (2) afos de sxpermenca
Admimsiracidn Pobiica o AropEtecture peofesional,

= Tiwbs de especislizacin &0 plansacidn,

adminisACon, gosion pubica y fnanzas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABDRALES

L _ 1. IDENTIFICACHON
"Mwai: ‘ o Cenfraizadn, Asesor
Casammiacadn dal Emplea: Jefe de oficna Asasora Juridica
Ciadign: 115

Grado 14 =
Mo de Camgos Line (1]

Dependancia Hicing asesora Jundica
Cange el Jata Inmedialo; iConfrmlar Mincipal

I PROPOSITO PRINCIFAL

Fropander pof que & acluar &8 (& Entidad esté conforme a la Constitbcon y la Ley, medianie ka
azsslancka y asesoria jurldica, &l Conlralyr Murscipal v & las dersls dependencias de |a Entkdsd, en &
absolucan de consulias y proyaccitn o revision de Ackos Administrafives; como también adoptar las
decasiones gque Contonme a Su commpetenca 8 deban tomar an 08 procesns 08 |ursdiccidin coaciiva,
EENCHNalmnos v decipinenos.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Contralor y por su conducio a las depandencias de la Contradoria an &l conocimians y
iramite de corcepbos, falkes y ssasorias de los asunios juridicos gue les comesponcs rescher
Dl i g de 8u difecda compilencia. 0 por delagacon de funcionas y en ganerad en iodas
|25 BCiLUBCIONES QUE COMpromelan |a posiclon instiuconal junidica de la Enfsoad.

2. AsesorEr & Conireior v 8 las dependencias intemas de la Contratoria en 3 elaboracion oe ke
proyecios de acusmdns, dacreios o rescluconss que se deben expedic o hayan de somatarss g
considaratn dal Conceio o de e adminstreckin Munisgsal

1 Ravizar los proyecos de acios administasos que al Contralar deba frmar ¥ concepluar scbe
su constcionaidad y egalicad.

4, Absolver las consultas que sobea inlerpretacidn y apicsckin de fas disposicones legales
redgtivas Bl camMpo da actusoon de la Correlona s fomalen las dependencias stemas, los
empieados o8 las mismas y las entdades vigllatas

3. Revizar juridicaments koS proyecios de contratos oa o gue an foma dinecis deba conocer &l
Comiralor

& Poyectarlas respussias oa bs recursos que &l Conlralad desa msalver por la via gussmativa.

7. Compiler ¥ concordar les normas legelas releconadas con la vgilenca de @& pestion fiscsl v la
geslion pdblica, manteniendo eciualizado el archive do ias mismas v presiands e spayos de
consuita que Feauisran en 8l Campn undos 1oe funconanos de lz Contradoria

4. Desaroilar los miosos, procedimentos ¥ gesbon da ja miomacon juridica

&

Calle 3 Blo. %27, Palicw Massecipad. Tel: (497510 Fax! G4B9455 |
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8 Asssorar juridicamanie al C-umltfhmcb-m y los damas gue =& corformsn

10. Orentar @ les dapendancas 82 la Contralosia en la comects aplicacion de 1as nonmias GUE rigan
Rarg la viglanca de o gestion fiscal

11, Estudiar y conceptuar sobre las peticiones relscionadas oon k% consuas de orden jurdico que
fe sman formulsdas & & Contraloria.

12. Notificar y comunicsr ins achos edministrafivos que en senlide parbcular axpida & Contralor

13, Reprasantar jusicalimende 8 la Coniralonia ande las Buloricades cormpelantes cusndo fuere i
="

14, Coordinar con las dopandencias la adopcién de une docining & irderpmitacion uridica gqus
tompromeia @ posicin mstibiciongd de b Conbalora en odas aquellas malenas guee por su
mnportancia amiten dicho proounciamienio pod amiphicar s nuave poshire de naturalaza
juridics de cuskuier crden

15. Atender y wigilar 85 hielas, sccionés de cumplmsento, conciliscionas ¥ cumphmiento de
seNiEnCias en coondnacion con (as dependencias compomatidas pars su sdecusds resoluciénl
¥ por las que deba responder o ssa pans la Contralonia

18, Coordiner con cada dros responsable la proyeccion de respuesia & los demechos de pabcibn
por oz gue deba meponiar &n [orma directa el Cantralar

17, sustanciar s fallos de segunda nstancia de os procescs o Responsabilided Fiscal v
Sancionatorios, 35] como las revocalonas o msidades & que haya lugar

18 Propanes, dingir v coordinar, de acuerdo con o estipulads por ol Conbalor, las polibices e (a
Lonlrakria para |a adacuada aplicacidn del Mgmen disciplinane v en aspecial de |a Lay zml
e 18995,

1. Asumir el conacimisnio de las indagsciones prelimineres & investignciones discplinaries que
daba adedantarse conirs os empleados de 1a Contralara

20. Participar &n |8 fonmusdacdn de 05 programss de capacitecion y dvdgacion dal iEgimen
discipinan, la junsprudencis y la docinng sobre la materia

21 Fyar procedimientos operativos dscipinarios pars que los procesos se desarmollen con sulsckin
a los principios 08 SCOnomis, caferidad, efcacis, mparcabidad y publicdad, buscondg Egl
ssfvaguardss of derscho de delensa y el debido proceso.

22, Epercer wigilancia de la conducla de os servdores de 1a Confraleia y adelantar de ofico, por
QUERE, O informecson de tercems |as indegaciones preliminares & investigacionas por fallas
disciplinanas

£3. Sustancar os fallos de segunda instancia de los proceses da responssbilidad discplinena. as|
coma las revocaionas o nulidadas de las actuaciones disciplinarias a que haya lugar

24 Poner en congomienls de la Fiscalla General de la Macion, Crgaramos de Sogundad del
Estado y las demas Auboridades Judiciales o Adminisirativas, iz comisin o8 hechos
présumibiernants irfegularss o legales que aparezcan on el proceso discipinanio

25 Drdenar gl sfehiva 46 3% quejas e mvestigaciones pralimineres cuands apamzos oue & hecho
nveshgacs no ha exisbido, quo fa Ley mo o considera como falts discipinans o que el
funcionanio invastigase no ke comedio

28 Rendr informas sobre el estado de los procesos disciplinanios al Contralor y & las
depenidancas coempatantas cuando asi o requismn

27, Asasorar y Quar peTanemements, hesls @ culminacion del procedamisns, al jele inmieciato |
del disciphnads, cuando so frate de faltes lves, pare [a aplicacién de! procedimiento abroviada
de qua rata af srticuln 170 da la Lay 200 de 1065

25 Ejercer el Contm| de cumplimients o Logaiidad requenda an e proceso de Audilors
Gubarnamental con Enfoque ntegral

2% Conocer del gradn de consulte en jos procesocs de responsabilidad fiscal. establecido an
armculo 18 de la Lay §10 de 2000

—

[ Calle § b 824 Pabicks Mhmicipal, Tol: $497530, Eax: 6487535 |
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30 Iniciar, framitar ¥ adelonsy sta su auemnacion o process de unisScCon ooactiva.
31, Les demds que e aslgne |a oy
I, CONTRIBLUCIONES INDIVIDUALES

® Acios adminksirativas, ﬁ.-uahmnn. decretos v Saciones juidicamanio ensados.

*  Processs de |unsdooion coactiva, adminiskatwos v disciginanios, adelanados oon respeto a sus
formas propias y al debido proceso

v Lz consultas y kos denechos da pelicon son alendidos sficema y oportunasmente.

* Bl pontralor v los demds lunclonaros son asesorades junidicaments

¢ Los procscos soditores tienan pammanants Bsesonis, 58 ajustan 4 1|8 ConsMucién y B ey, ¥ esidn
apkcEndo I35 MMYAS Normas.

»  Los hechos conacidos por s Entidad y comelides por agemes de 05 sujelos pasaos de contn,
e constiuyen delitos o falas decipinanizs, se trasladan 2 s autondadas competentes,

*  Los niemses o la Contralona ¥ an ganesal (03 48l iesoo pablico, est@n adecuadamens
rprodentados sn D dStinos proossos.

= Lasg wutelas y demandas contra la Enhiclad son mvisadas ¥ slendidas.

*  La Contraloria cusnta con mecanismos @Scipinancs que permeten sancionar ¥ contiiar las Taikes
da sus seradorss,

= |galecividad de |08 processs sdminisiEtves BEancionaonos, permile prevenir alemados o
barreras contra gl ejenticn de aclindades propias cantral fiscal,

» Plan anusl da Sockn da la Dependencia

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cansttucitn Poltica o8 Lol
Ley 42 de 1983
Loy B10 de 2000
Lay 617 de 2000
Ley 675 de 2001
Livy 716 de 2001
Ley 734 de 2002
Cédigo Contencioso Administrathe
v Fundamentos da normas NTCGEP-1000-2004 6 S0 8001, Minima 30 horas

VL REQUISITCS DE ESTUMOD ¥ EXPERIENCIA

ESTUDG EXPERIENCLA

Tilulo Universilanc en Derecho, Titdo de
Espociatzaciin en Derecho Pubiod en cuslquiara
de sus modelsiaces

= inimo dos {2} anos de axpeniencia
profesional,

MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION

M Ceniralizads, profesional
Cranominacitn oe Emples Jofa da oficing de Presupuesio
Cadiga: 205
Ered 13
e o Canpos Urno 1)
g L S

Collly 5 Mo 823 I':l.hn:hMl.uuan‘.l'd BT, Frs: dB9353 I
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Pisgina 14 de 16 |

U (ST RN ABSIINTETEATI & I

| G et N AN AL B FISE TORES Y DTSR ETESNC LA

sl prowoiie:| [

Depandancia Cificina dia Presupussio
Canga del Jate iInmediato: Contralor Municipal
i PROPCESITO PRINGIPAL

__""____hl-*
Broyectar, coordmar y Sjecutar |as acciones de sy COMPSINCA due Lengan que ver con (a
prapaEckn, modifcacion ¥ apcuckn del presupussio, of negistic, clasficacion y presentacin de log
Csiados Fnanciercs, contablas y presupyestales, ssegurndose que se ohderven |Bs dEposiciones
del Estatuin Oirganica dal prasupuasio |8 NOMmas y prncpios de coranfidad ¥ de gue los Esiodes
Fingncierns y Contables de l@ Contralora y todo este figo de nformacion y rogetos. resLlta
fidd , eordiable, rezohabls

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar & sdministracon y desarrelo de polibcas, planes y progremas para e poovision,
ulilfizacian ¥ control adocusda de los recursos financieras de ie Condralona

% Coordinar la adminkstracita y o deasmolo da s sctvidades presupuiestales. contables ¥ oe
iesoreria de la Contralaria

3 Coording of segumionto, svaiuacian y contml de las actividades presupuesiales, conlables y
de tganreria de la Contraloria

4 Elaborar ¢ proyeco de presupssio de la Condraloria

5 Copondnar kol procescs de ejecucitn prasupusstal y financera de 18 ComMrsons.

§ Coordnar, orgir y controlar [@ aplcacion de NoNTas ¥ evaluar 105 procedimiantos da onden
contable, presupuestal, de lEsoreria y en general del sistema financiers aooptade para 13
Conlralona

T Coordimar y difgic s cerficacionss sobre [@ deponibiidad ¥ resere presupuesisl necesanss
pars la adecuads efecicin del presupussto de is Condralora

B Coording:, vigiar y controlar jos movimientos de las agopiaciones y en general odod los
gasios mlacionades con la ajscucitn presupuestal de la Contralona

9. Coondinar, vigiar ¥ sonbolar sl procediments de provision  de cesantias de los funcionasies de
la Contraloria.

10. Blaborar y presarar ks astados o irformes financlens ¥ condables de la Contraloria y del
Municlpie oa Floddablancs que presents & Conbalor & Concsjo Murécips © a oiros
ONGEFERITINS QUE IO feqUBsTaEn.

11 Las demds qua le asigne 1a Ley.

V. CONTRIBLICIONES INDIIDUALES

Proyacto anual de presupuesto on b Friliciad
Extados Financiems oa la Contraloria
informes de eecucion predupusatal

Epcucitn tel presupunsio sdecuadaments registada y soporiada

Las sadificacionas al presupussto §a ragisiran opartunamands, presupuesin = dia

Envio oporiunn de koS infonmes requandos, 3 bas Drganismos de conirdd y demis Entidades
solicikaries

»  Rasalucianas doe moddicacon, créditos, conracraditos, dal Mesupuesio

»  Flan amsal GMWM

W, COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ealaiuto 06 Frasupuesin PUbicn Nacional y Murscipal
Plan Unico de Guentss dal secior pldblco
Lay 166 de 1054

Lazu-‘l'i"dliﬂm o

e — RS
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s Regamentacian sobre el SICE
s Fundamearos da normas NTOGP-1000-2004 o 150 9001, Minkna 30 horas
s Fundamentos del madeds estandar de control inberno MEC! subsiSiBmMas. compon enies, aglemenios

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDHO EXPERIENCIA,

T Tihui Unverstana en Comaduna, Econemia,
Administracion de Empresas Publca o
Financiars. = Minimao dos (] sfios de axperiancia

s Thulo 8 sspacializesion en Aress contshias profesional
sconomicas,  adminstretivas.  plblicas o
Fnanciaras.

@ CONTRALORLA MUNICIPAL DE FLORIDA RLAMCA

MANUAL ESPECKICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACKON
hvel Centralizans, Frofesional
Demommadcidn dal Emplen Jafe do oficina de Parbicpacitn Ciudadans
Codigo 0
Grado: 13
Mo de Caigos Lina {1)
Ciapandancsa Cicna de Pariopacion Ciudadana
Cargo dal befa Inmadiao Contraior Munmisipal

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Cwspiegar todas a5 sotiones NECesanas pera gerantizar un control Nscal paricipatvo, de |a mana
con I comumided con tas redes da vesduria, con los demas organismos de conirol. con e
mudadania an gansral, mchiendo y framitando sus denencias & inicistivas, promoviendo un iraboago
arfculade con efios, lonseckendolos Ccon capachecion; pamcipar en 85 1@mas gue mpdcan los
processs suditones, procurando un control fiscsl oficients, eficaz | provartivo y oon valer sgreqaoe @

BLis vigitados

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Admirnsbar & sislems 36 recapilin de consullas y denuncies cludadsnas relscionadas con la
wigilancia fiscal

2 Presentar ante |85 distindes nsiancias de la Contralonia 35 inicistivas o8 |8 comunidad frante BJ
IS procesns de paricipacian cudadama en of control fiscal

3 Ordensr y dingir la recopoon, sistemptizacion y evaluscitn do las denuncias cledadanes sobne
presunios manejs madecuatios o regulsres de los recurses del Esteds, encaisando dichas
denuncias Maca os procesos de investigaciin Mecal comespondientes & miomar y difundir kos
restiltadas da 1o scckin da ka Contraéoria fromte a las demmcias de la Cnedadenia

4 Elechiar 8l seguimisnto de las queiss y denuncias darvadas de las acciones cudadanas do
acuardo con fa informackin que sumintstran sobre e pariculas las dependencas compabenies

] %  Eslabecer y desamclar psirstegias de prormocidn de [a paricipecitn cudsdans pare coadyuvar
eficazmania en la vigilancia da la gesttn fiscal & dentficar Ins mecanismas insdudonales,
mateaologicos ¥ Monices qua la garanticen,

B. Cwigir el apoyvo al desarmdc de veedurias quo congbibyvn o sociodad oivil para que conknbuyan
8 elicaz ejarcon 49 la vighanoa fiscal participativa,

[ Calle 5 Mo, 825 Palicko Mamopsl Tel: (297512 B 49555 -I
— A




P

CONTRALORIA MUNICTPAL DE FLORIDARLANC A

| P T T A-I'I'I-II'I'IIHI'I-IM'IH. |
WL i J | VHMKIOS A0 0T ET
sl Auat | KLAMTUAL D H'M Hunu. v ENAIPETENETAS 1| Fapias 1 de 34
A AT i J

7 Establecer |35 estategias para promover los mecanismos de controd cudadaono en 9
proyectss de impacio sacsl, econdmics y ambientad

8. Orierar o8 programas nstiucionales de paricpacion cudasna
G Les demas gue & ssigne |8 Ley
i, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- Lac.muamummummmﬂi.um,wmmhpﬂrﬁnpaﬂﬁngmmmdnlmmu.m
d& B8 vesdurias, ot asofipoones  Civcas y comunianiss o8 orgenismos de control Y el
comunidad &n general

e Exisien eficienies programas de sacensamiento con la comunidad

» El procass fiscalizador y Su mERramientn. 56 nutne do tas quejas y deruncias reciicas de o
Organssmos de vesdurns y da conbngl

- uswymwmmdnmumnmmamﬂnmdm promoyiendo |as
cofespondisTias invishgacionas o ScCiones J8 mejararmsnlo

= L3 entidad cuenis con eficaces mecanismas, para promover ¥ foralecer & comred fescsl
pasticipative

= Existen imormes de Audilaria, debdaments soporiados en eyidencias, prusbas y papelas s
trabajo, eoordel con las normas y prooedamisnios da sudilonks estableckios sn fa contralona

= Plan anual $8 Accin de la Dependencis

V. CONQCRIENTOS BASICDS O ESENCIALES

Politca e Cocmbs

biscaniamos de Padicipacits Chudadans

Furdemenios de normas NTCGEP-1000-2004 @ 1509001, Minimo 30 horas

Fundsmeni:s del modelo estandar de comred meemo MECH, subsistemas, componantes, elemeanios
Wmmum (Gasgs ALIDITE 2.2 O 3.0

Y1l REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIEMCLA

ESTUDID EXPERIENCIA
= Tiule Lniversitano en Socolgia, Econamia,
l-mam Secal, mpuﬁ Comunicacion Soclel | Minima dos (2) afias de sxperiencia
- = Thulo de aspecalizacin R

MAMUAL ESPECIFICO DE FURNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABDRALES
I IDENTIFICACION

Pl Ceniralizago, profesicnal
Danomingcion del Empiea: Jofy de unidad da conial Fikanciero
Cadigo: 207
Grada 13
Mo de Camgos: funs (1)
Depandencia I_l.'hl:hd de conbol Financens
Carge dai Jafe Inmedialo: | Contralor Muricipal
[ Calle ';-_':ﬂ-_ I_J-:l_ F'nl.l:rrr Hmml Tel: A¥7558 Fam fddUA53 ﬁ:
e Wacflareali ; |
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i. PROPOSITO PRINCEFAL

Apicar con puicin y metodo nonmas, procedimientos y SONGCIMMEMDS, &n i3 malmacon de 08 procesed
audiores en qua padicips, procurando detectar conductas facaiments mpochabies, &n la gestn y la
glecucon de 08 recursos, on ka preparscdn, clesificacdn, registo y presentssin de informadion
financiera, contable y presupuesisl te a5 entidades vigiadas Conbribuir an la genarscen al inenor de la
Coniraiora de un conlnl iscal efectivo vy de uns Gullurna de 8 Conbrue

iHl, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parlicpar en al prooese de sudibing integral que so adopls &n |a Entidad, aporiendo sus
coracimientos especializados en el drea financara

2. Varlhcar y evalus |5 operacionss que Nan dado legar a los estados financems O las
entidades supEtes de contnol fiacs

2 Emdir una opnidn o dictamen regpechs @ 51 las operdCpaes ReSEEN MEznnaMementa
gitvacion fingncera de iat entidedes sujeios o condrol Miscal. los rosultados de s
operaciones i a6 varlaciones en la posicite linancars.

4 Elabosar log infonmes fnanciees, productos del sjarcieo dal controd fiscal, que saan equendos
par &l proceso de suditena integral. el Coniralor ¥ 185 aulondeses competentes.

5 Las demas gus e asgne la Ley,

i, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

= Sopores y evidencas de log informes (Planitas do snalisis, acias, ayudas de memoria, ofickos da
cormespondential

Pratriorme da Audnonia

Informa Final de Audicrs

Hallazgos Audions

Infprme Fiscal y Franciero da s sujesos de cantrol

Chtaman eatia razonabibdad de Estados Financiarss s las Enboades vipradas

Las coentss gus pansdicorments presentan los sujeios pasivos de contol. son mevisadag para
conalater qua cumplen con & envio de todos ks formatos y anexod

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Comatihecion Poliica
Homas e presupuesio y contabilidad pablica
Fundamemios da nomas NTOGEP-1000-2004 o 50 2001, Minimo 30 horas
F undamenios dal muglu aeidreiar de control imema MEI subsishemiis, oomponankas, alamanios

Wi RECHLESITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

ESTHDND EXPERIENGIA
s Tia Universians de Conmder Pubbco o b
Financier, - Minemo dos (2) aos de espenencis |
o Titudo e e peciahzacian. piofeskonal.
MANLIAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION o
Ml Centralizatn, profesionsl
Denamnacon dal Erpsa; Jafe da rselad de control, gestion y esultados
Coleligar 207
| Calic 5 Mo 525, Pelacio Municipal Tol: GHIT5, Fax GERA453 ]
vy CRRETENTE Horulbhania pir
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Grmdo: 13 s
Ho di Cargos: Lima (1)
Deperdantcia; Unidad da conirol de gestion y de resulados
Cargo dal Jebs Inmadiadn Gondralar Municipal

IL PROPOSITO PRIMCIPAL

Modante LN Bxamen JICOse § SSEmdico de la geston de los wglados, basade &n 16 Gpiicacion de

AoNmas, procediriantos, conocimisntas ¥ respein por los darachos, procarar un contrml fiscal prenaiive

v proactve gue JIrEntca (@ Apicacitn 08 los principios de eficencia, economia, equidad y valoracion dea

mmmﬂmh%hhmmnﬂmwpﬂﬁh%d&mm:

propendiendo mdemas por ol desanold g8 UNB CURIR OrgEnCaconal de mMepra contima y de

arcalnies relaciones cnbre I3 entidad, sus viglados los ierceros inferssados i 8 cudedama en
al

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Pgicipar en &l proceso o auditona integral que se adopte en b Enlided, aponandd sus
conacimenios especkalizados en el drea de geation y da resultados

7. Verficar y evaiar an qus medida las entidedaes sujatos de controd fiscal logran sus obptivos
gumplen ios planes, POGIAMES ¥ Propositos & |a sdmanisirscon publica.

3 Eutablecer la efidends, eficaca v eguidad en |a sdminisirackin de los mcursss pablicos,
deleaminadas medianis la avaluacitn da sus proceast admmstrativos, inancieros, Boondrmstos
¥ sociales,

4. Elghorar kot nformas de gestion y di resuliasos, producios O ajencicss del control fiscai, gqus
saan regquerndos por o proceso de suditora inbegral, & Corfraler y a8 Eutoridades
Corrpelanies

& Las demis que e asgne la Lay

. CONTRIBUCIONES INDIMIDUALES

»  Soportes y evidencias o los informes ;mlmmaﬂ-m. acias, ayusas da memona, ofickas da
cormespondencia)
FPrainformmes da Audilona

inferme Final de Auditoris

Hallargos Auditaris

Informie di gestion de los sujatos pashvos de control y de la Contraloda
Plan anusl de Acciin de la Depantencs

V., CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

Constilucidn Politica

Marmabividad en Control Fiscal v de Gashon

Fundamentos de narmas M TEEP-10006-2004 o 150 B, Minimo 30 horas

Fundamanins dal modalo asténdar de control intemo MEC!, subsistemas, componantas, alemanios

Vi REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

ESTUDID EXPERIENCIA

s Tiulng Umversitano & ASminisirecoon o
amgresas o publca. Economia o Ingerseria

\rclicaivial. =  Minimo dos (2} &fios go sxpenancia
o Tinlo de Espacalizacion PO
| l':;ln:-'i Mo B-15 Palecae Municipsl rhl:l-l'ﬁ".‘-'-l' Fuix; (EO¥ES
s S Pl aller sl [
|
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[

ANOAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
vl Centalizade, profesions
Denominacin del Emplea Jafe de unided de contml ikcrEco y aEmbeeniEal
Codiga 207
;T i i3
He de Cargos: Uino (1]
Diepandancia Unidad da control iBcnico y amisental
Carge del Jefe Inmadiata: Contraior Municipal

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Mediante procedimisnion de Auditona wjentes, rvearia pestitn de los sustes pashiod de condrod,
con miras & descubnir comportamiemos que afecien & medio ambienie ¥ el presupusshl pUbIo,
recopitando y analizands infarmeas, estudies y audilaries, relacionados con 8l a@iedo da 108 recursns
naiurakes v del medks amblents v en sspacial con oo o concemiants al control fiscal ambiertal.

iil. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES
1 mepu:mﬂpmmudamdimmw@auaduphunlnﬂlmd, aportando Eus

conocimening sspecaizades &n & anea 1BCnca y ambeeal

7 Ejercar sl conirol tonico scbre los coniréios om obra plblica que caisbren y seculen lde
entxlades sujatos de conkrol fiscal

3 Adelardar visims @ inspecciones 3 las obms poblicas somatidas a control ¥ rendir ks
respectivos rformes Boncos, @si como |03 gue SBaN Necesaios  para adalantar las
invesigacones de responsablidad fscal

4 Crganizar, orerar y supervisar las [abores, visitas y esiudios que e maouksran on ol area de
iritrametnectura fisca ¥ manensl

5 ‘Jalomar los cosiss ambientales defvados de BB actividades, proyechis, programas y planes
que sjpcuten ka8 entidades sujetos de confrol fiscal

6, Evphsr jos planes. programas y proyacios ambientsles gue dasamcdan (s Erlidades supatns
de contral fiscsl

7. Coordinar con 18 oficing de parbcipacdn cydadana la recepcidn y framile de lad quajas y
redamos que 8 Cludadania Formuie en relacion con &l UsD, consanAacion y expletscion de los
recursos neturalas y del embente de & ooaldad

8 Elaborar @l informe anuBl scbre of estado de jos recursos nalursles y del amibiente de
Flondablanca

9. Las deméds que le ssigne le Ley

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e T T e e
Imharees o A udiona
Conceptos Técnicos an relhstion con okras publicas y demdés tamas do aspocial sudines
indanme anusl sobre 8l Beiedo da los recwsns Netursles ¥ del medio Bmbiene
Pian anual oe Accdn de & Depancones
Paticiones, quesas y reckamos, sobre bemas ambsantalas y damds, que 58 COMISIONGN. OPOMLING ¥
aficiamiemania raspondidos
= Ipformes sobre procesos de corfratacidn, en kas Enbdades que sa dudien

Calle 5 Mo 425, Palacio Municul Tel: 497339, Frx: 6481555 _]
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% LOB Infocrnes, Estudion y Aoddonas en maleris smbntal prasantados estEn de acuendo con s
paliticas y narmas en mabera de contol fiscal ambientsl

- Lm|mm_nmm,Aumwusmm1umanMHq:nndanummmadm
mstitucionalas y de 06 susatos de conlrol

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Constiuoon Polibcs de Colamers

»  (Conocimienios Bn nemateadad ambientat v de control fiscal

= Fundamentos de normas NTCEP-1000-2004 o 150 8001, Minimo 30 horas

s Fundamentos del modelo estandar de contral inlemo MEC), subsisiemas, componentes, slemisiics

VI, RECQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIEMNCIA
ESTUO EXFERIENCIA

& Tihilz Universgsno an  |ngenmaria Ciwil,
Ambisndal 0 Armussctura

s Titulo o especisfeicedn.

= Minimo dos (7} afios $e exparienci
profesional

MANUAL ESPECIFICT DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFIGACKN
ive; Cantralizado, profesional
Denominacin dal Empleo Coondinador de anea de msormedn
Codigo JF0
I:-'l'ltl 12
[ — Une (1)
Depandencia Oficina de Presupuesio
Coargp i Jede Inmeciato; Contraior Yunicpal

fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Despachar diigentemante |as actividades propias de |a Tesorera de la Conirelona, procuranda el
recaLdo de sus ingresos, el page oporuno de las obligacones y acreancias, & megisiro, dasificacian
y preseniacion oo la informaciin econdmica ¥ presupuestal do la Condraloria, de confonmided con les
disposicionss legales wgenies ¥ 103 requenmienios de los Organismos de Control

iil. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES
Cwrganizar, dirigit ¥ controlar i recepcion de fondos v &l pago dé 108 COMOMIS0s B0quindos
por 18 Entidad.
Elaborar la nomina de los ampleados de la Cantralona
Oirdenar &l registro de 105 aslantos contables que mpliquen movimienie de lesoraria
FPresaniar mensusimanta 8 la oficinag de presupuaclo s cuantas de eaorara y contabihdan J

(4 I I ]

Frasantar a las srlidsdas descentralizadas def orden municipal B3 respectives cueniss de
cobro por &l valor comespondente a las cuctas de auditaje.

A ciusr como secretano en la junia de compras de la Entidad

Administiar ios recursos di la Caja Manar de le endided

Las dembs que e asigne la Lay

© -

Woww cdralnraFinmsian b i

[ Cplle 5 Mo, 8-25, Pulscio Municgml Tel- 197550 Fay S435555 _J
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V. CONTRIBUCKINES INDIVIDUALES

Luentas rendidas an sporunidad y fonma & 168 diferentes Organos de Contral v de regarte
Esladas Financesrnos ¥ Presupuesieles razonables y fidedgnos
Obligaciones exacta y aporumaments atenddas
Hetaud o8 Nresos exacios ¥ opariunos
Le preparacidn y el pago de la noming, o8 aportes parsliscales v ransferencias asocipdss as
aliendan an dabeds borma, cusndia v oporiunidad.
. gt-r_l:-itﬂ CROMUNG 8 185 COMTas pof Cag Menor ¥ manejo precss y oparuns a os resmboiacs de
rismE
" Plan anus e Accion da la Depandancia
V. CONOCEMENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mansjo de sistermnas contables
Adminisiracin de doErmenbes
Hormas contables y o8 presupwesio pibilico
Manajo de harmamentas informaticas
Fundamentos de normias NTOER1000-2004 o 180 8001, Mirdima 20 haras
Fundamentos del modalo esténdar de control intems MEG!, subsistemas, camponentes, elemanios

Vi REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA
ESTUOO EXPERIENCIA

» Tiuk Universilana en Contaduena Publica o
Finaniara, Economis, Finanzas o inganiara =  Mnino un (1) abo de expanencis prolesional
Indusinst.

L

B

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIQNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

i, IDENTIFICACION
i 115= 18 FProfesional, Cantralizads
DiEnnminsciin o8] Emplsg Frofesionsl Liniversitans en Deracho
Godiga: 340
Grado: 12 T
Mo dis Cargos Uno {1)
Dependancia; Oificing Asescra Juridica
Coargn ol Jale Inmedato Contrator Municipal

IL PROPOSITO PRISMCIPAL

Mesante [ apbcacin de |8 Constiucion, la Lay, los principios ¥ os procegimiantos, sdelaniar iodas
lzs scluaciones soministialivas de su compelencs con el in de deteminer y establecer s

nesponsabiidad da 05 senwdoes publicos ¥ o oS pariculsnes cuando en ol RlETCoD 06 18 peslion
fisce’ o COf OCESHE de 4318 CaUSEn pof BECion u omision ¥ en forma dolsss o culposs un dafo al
parimonic ded Esiedo, en procurg del pego &8 e mdemnmacidn pecunEna que compenses s
perjuicios suffides por la entidad peidicada

IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLALES

1. Conocer y tremdar la Indapacsin Prefimnar, deniro dal proceso de responashilidsd Tecal de
corfarmidad con ko establecklo an &l articuss 35 o2 ia Ley 610 de 2000
2 _Conocer y ramitar, en pramera nstanci, o8 procescs de responsabilidad fiscal, oe acueroo

— —— = — .
Calle § Mo 8-1% Palncio Municipal. Tel: 697558 Faoc glg43539 i
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con o definide en fa Ley 810 de 2000,

3. Tramiar los procesos de rasponsabilided fecal gue segun 1o estatiecidn por &l anlicuo 57 di la
Ley 810 da 2000 sa encueninen en ke etips de juico fiscal v deban seguir los linsamienios
estipulsdos en ks Ley 42 de 1553,

4, Rendir mformes de as actuaciones realizades en K3 procesos de responsabiicad fiscal que
tenga a su cargo 8 Contrador v @ la jefe de 8 oficing ssssora uridica de esia Entidad, cusndo
astos os soliciten

5, Los cemds gue k asgne |a Loy

v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Autos da eparturs de Ndagandn prelranar
Aulos de aperura de grocesos da responsataidad fiscal
Aulos de Archive g8 Tidagaciones preliSmnares
Aunok da archive de procasos de resporssbilidad fiscal
Auis e imputackon de responsablildad fiscal

AuADS dechelands pdces de prunbes

Recapridn de diligancias de varsidn libie y adpanthnaa
Pracich de prushas

ACEAS de Insfectionss Judiciales

Liligencia de MolMcacknes Fensonales

Motificacones de Emplazamienio por Edicins y estada
ACts oe Posesdn de Apoderados Joediosies

Auins resohandn recursos da raposician

Falles oon 6 gin msponsabilidad ficcal doclarada

Auin de ejscubins

Traslados a pAsdiccion cosclive

V. CONOCIMIENTOS BASIOOS O ESENCIALES

= ConsBlucion Pollica
= Loy 42 de T9E3
v Ly B0 de 2000
o Codige Conlencieso Admintsirati
v Codige de procedimients Civil
= Fundameios de nommas NTCGP=-T000-2004 o 150 9001, Minimo 30 horas
=  Fundamenics dal modelo astancar de contral indemo MECH, subsistemas, COmponanies B-I-B-m_e-mua
Wl REQUISITOS DE ESTUNNG ¥ EXPERIEMCIA
ESTUDMND EXPERIEMCLA
& Tituke Universfanio en Denecho. = Blimimo un (1) alo de expenenca profesicnal.
MAaNUAL ESFECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABDRALES
I. IDEMTIFICACION
Mival: Tecnico, Centralizado
Denomnacdn del Emples: Tecnico Almacensia
Codigo; 41
Srado: 11
Mo de Camgos: Linsts (1) o
( 2 Cullé ¥ Mo, B-15 Palacio l-l—u-rpulh.-l M‘;?..‘-']H'I.;;r ;'-l.H‘J.’-F-.‘ ]
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Dependencia Secretaria Genaral
Cargo dal Jefs iemedisin: Smerotaria general

L PROPOSITO PRINCIPAL

Raalizar las achvidades de su compatenca pars  comara, rECEpCtn, regslm, MMBCENBTRNG,
entrega v custodia y en gendral paca 18 edminisiEciin o8 o5 INventancs o bienes davalutivos i de
corsumo de propeded de @ Contalorin Mumcipal, velando pof Su corscld fulGonamsentd
rcolaborar an las derrds aclividedes sdrminizineives esiablecidas por ol Contralor Mumecpal

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir v antegar los slemensss v equipss de olicing, clasificandoles segin Ios makodos
estabniios

2. LUavar &l movimientc Jgiane de entredas v sakdas de slemenios dJevolulivos v de oonsumo,

respecio de (58 COMEAE que reakics o Entidad,

Despachar los pedidos de almacén para las disrantss depensencas da la Enbdad

Elaborar y prasentar ins coertas de simactn en ks foms ¥ Brminos sogidos.

Crdenar gl registio de 0 asienlos contables gue Impdguen movemesntos o8 eimacen

invertarias,

&, Elaborar y presentar &l plat snual de cormpres de la anlidad

T. Lasdomds que s asigne la Ley

i, CONTRIBUCIOGNES INDIVIDUALES

Actas de entrada de elemanios 3 amacen
fcias de anrega de alsmantos

Inventaris Gensral achuliiradno

invertarios indviduniies Actusizados

Plan anusd de Accion

Plan anus! de Compras

Estudios de cormeniencia de baja da benos
Cerifcados de pez v 6afvDs de inventanos
Flan ca manemmrmo

LR

W, CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constiucsn Polibos

Administraciin 9@ inverianis

Manejo do hojas de caleuln, Excel, Word

Furdarmanbss de normas BTCERP- 1000 2004 o 150 ST, Minimo 30 horas

Fundamantos del modelo eslandar de control infemo MECH, subsstomas, componentes, alemerios

Vi. REQUNSITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUMD EXPERIENCLA
= TRUe de fomacn tecnokdgica o Hhilo de

formacian tonica peofesional o res (3) afos v binimo un (1) afo de soperiencia lsboral

de aducacidn supends o dipioma de bachilier efacnada
en cualguer modalidad ones

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES |

[ alie % Ko 424 Palncie Mimicial Tol: ST510, Fax: 6489555 ]
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I, IDENTIFICACION

Mivl: Centralaado, Asistencaal

Denominacin dél Emplec Ausihad de Archivo

Codigo: 585

(Girmde oa

o de Cargos: Lirws (1)

Dependancia: Sarcretmna General

Cargo del Jafs Inmadista Sacretant Ganeral

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Rembzar las actividades iendientes a @ Admimstaciin y mantenimeanto del archivo ¥ de las
mamoriss de fa Enfidad, procurando qus esté guardade, clasficado y oganeado de confommidad con
I35 NoMmas vipenies, que s debidsmente cusiodiado y protegide de 108 resges inherentss y que
su uso 53 haga de mensm cocndinada y contralads  y colebofar & las demfs  aclividedes
administrativas odenadas por el Contrakor Municpal

Nl DESCRIPCION DE FUMCIONES ESENCIALES

1. Organizar &l funcionamento, actualizacion ¥ consandackin dal archive de la Enlided
Ordenar y radicar los documenios rechides de las diferentes dependancias de la Entidad,

5 Certificar o informacion que poses cada ura &b las hojas ds vids de los ax empleados y o8 1og
documeanics que repe2en en el archivo o ka Enlidad

4 Lag demas que be asigns 13 Leay

1. CONTRIBLCIONES INDIVIDUALES

= Tablas de netencion documantal
s Imvantano dacumanial del archieg central

Carificacionss (aborales
= |pveniano de la Entdad debidamente custodiads
v Archive doecumental clasficado ¥ orpanizado
*  Plan anus de Bccitn

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion POISGE
Kommetividad an deoumentacdn y archivos
Manajo de hojas de calculo y procesadores de texo (Excel, Word |
Eundanenios de nommas NTCGP-3000-2004 o 150 9001, Mimma 20 haias

Fundamentos del models esténdar de conbrol interno MECE subsistamas, mm’m alamenios |
V1 RECLUISITOS DE ESTUDD ¥ EXPERIENCIA
EETUNG EXPERIENCEA
v Diploma  do  bachiler &n  cuaiguer| *  Minmo un (1) 87 de axperiancin laboral
mipialidad retackonaia.

MANLIAL ESPECIFICO DE FUNCICNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES |

. IDENTIFICACION i
Ml | Centralizade, Asistencia: |
[ Calle 5 Mo B-25 Paloco Macysl Tl 6897519, Fax: GRROIEE E
e riglii il e Tiam g i
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L Hlmnienl R [ REASELAR M PERCIONER V ETRIPRTES AN | Puiglaa 1l ds 34
Dencminacdn del Empleo. Secrelane EEcutvo
Chchpo 525
Girado: 0a
Mo de Cangos Ly (1)
Dependancia: Deapacha diel Contralos
Carge del Jale Inmedaio Contralor Murecipal

(1 PROPOSITO PRINCIPAL

Realzar lzs activeiades secroaiales, sjeculivas del e, velandt por su oorrectn emcoramionis,
caordindndolas con los demés sanvidores de & enlidad v colabmsands cono &l desarmobs de kas
pudilicEs, planes y programes sstablecides por 8 Conirake Municipal

e — -

W, MESCRIPCICN DE FUNCRONES ESENCIALES

1. Recopclionar y clasificar fa documnentacdn dal Despacho de! Centraler Municipal para fos
ramites comaspandnnhzs

2 Realzar vy atender 183 Tarmadas slefinjcas def Despacho dal contralor Municipal

3 Wanterw achualizada s agenda dal Conlrsior Muncipsl, en coordinacdn con o Secrelano
Zonaral dio la Entidad

4 Eheckaar o ervios de owrespondencia exigma & iMama, én los Erminos eslablecidos an
coardmacdn con el Ausiliar de cleraspondancia de la Entdad.

8, Las dernas que e asigne = Cordralor Municipal relacionsdeas com & smpleo.

. CONTREBUCIONES BDiVIDUALES

r Reguesrmicnios Gl Despacho del LoNraior poruna y slcentemanta slanddos

= Apgenda del Conlraler codrdinada con Secretalia Genarsl y con &) Despacha

s [Dlocumestscion y canssgantencs dabdamants recapcionada, dasiicads y enlregads 8 sus
destnatanos

= Envio oe comespondencio apropiadamenbs radicada, conlroleda y coondinads con &) Audiar de
coeraspondancia

= Lsuanos y partes ineresadas debidamene glendidas y onentadas.

= Prestacion dol serecio felefbaice e foirnd pRRcad BEMIAS ¥ COTEA]

= Fl oy mansn da iz mformacon nhems yerbsl y doruments], anine dessndencias &8 apmomado

Oficing o8 recepsiEn :ldm:ldp:muﬂlz 'pu_'uﬂ.mlzdnyu"du'udi.
Archive de |a oficing y de gesban organizads y controlado

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consbtucitn Pelitica

Mansjo de hojas de cilculo y procesadones de laxto

lonas de corlesia y eligusala

Redacsién ¥ ofografia

Fundarmenbas oe narmas MTCGEP- 10002004 0 150 8007, Minmo 30 horas
Fundarmentas cel modelo estandar de control inferma MECH subsistamas, componantes. slemenios

V1. REQUESITOS DE ESTUDMO Y EXPERIENCIA
ESTUDIC EXFPERIENCIA
= [hploma de bachiler an cualguer modakdad  |=  Miemo un (1] ano de expenanaca labaral

ks pbryrovi Donadadid i s e

[ Calle ¥ Mo B-25, Palacio Mymatipel Tl (80T33%, Fox: GaRTsd J
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ OE COMPETENCIAS LABORALES i
L IDENTFICACION
et Ceniralizada, Asistencial
Denominacién del Eiriplen Condueiar
Cadigo: )
(aramticy 04
‘ Mo de Cangos Ling (1)
Dependencia Despachn Contrater Muricipal ]
Cargo dol Jofe Inmadiao Contralor Municipal

0, PROPOSITO PRINCIPAL

Conduzic log vehiculos de |8 Contraleda con e debido cuidado, mspetando (a5 normas de framsito, los
demas conductores a8 U pass y o5 pasEjeros oon quisnes tenga comfecho, marsjands oon
distiaciai ia Infoimacdn gue en su Wabajs Gegue & conocar y velando por un adecuado y GO
manlanimianlo comectiva y prevenlivo o los vehilculos & su cudad

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducic ol vehloulo asignado al Despacha del Contralor MWonicnel

Consarvar an buan estado el venkculs, su equipd da hemamisnias v sefiales

informar oporunamante & Cortislor Musopal sobre las necesidedes de mantenamients
preventivo yio comeciive del vehicuda.

4 Les demas que le asigne & Confralor Municipal relacionadas con &l amplea,

IV, CONTRIBUCIOMES INDIVIDUALES

Csplaramisnas del Contrsor yin demas hnconanos seguns
El vahitule 3 canga en buen estado de uncionamiendo y presentacion
El Vehicudo de @ Entidad con adecuade manienimianio prinengive v cormactive
Diligaincias v aclividadas sncamendsdas realizadas shicianlamenls
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consbbucion Pollics

Mormes de corlesia v elquels

Conaameenos de Mecanica Basca

Conadimenios an idvmas de transto

Monmas de etaueis ¥ cotesis

Fundamenios de normas MNTEGP-1000-2004 o 150 8001, Minemo 30 horas

Fundemerios dal modelo esténdar de control intamo MEC], subsistemas, comgonenies. slemenns

¥i. RECQLRSITOS OF ESTUDID ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA

* Ammbacion de dos (I} afos de educacion e Minimo un (1) afo de ekpetencia
bfsice SeCundarnia. epecificada.

b bi

= m @ =

¥ & & = F &8 @&

L Cnlle § Bn, %25 Palamio Msmcipal ‘el 607508 Hix; G4H0555 1
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCGIONES v DE COMPETENGIAS LABORALES

L IDENTIFICACHIN
Kival Cenfrabrad. Asistencal
Crengrrinacan del Eroled Ausiiar da comespondancis
Ganige 05
Cairmdor 03 -
Mo e Caigos! L (1) _—_i
Drmpatichencis Sacrataria Ganersl
Cargo dol Jehe Inmediato: Eacratang Gansral

il. PROPOSITO PRINCIPAL

= Ejecitar todss |22 actvidades periinentes a la recapcidn, despscho y amirega de I\
comespandencia de ta Conbralona. velando por que Su Bniregs SE8 OPOIUNG Y RS ¥ Pl gud
 miaina askh debddamenta remibda y empacada ¥ colaboral en las demds sclividades
aomimismalas establecidas por el Contralor Municipai

. DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reciibir y despachar la comsspondentia y demas documenins qua produzes k5 Enlidad
Callar ampascar, legajar, plasifficar, copdsr ¢ resizar rabajos afinas ton su amphe
Las cemss oun s asgna s efe inmediata reacionadeas con & empen

il B =k

i, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

= L& comesponcengia as endregacs & sl destinalonios an farma Intqgra y ;:I-Fﬂ'hlrll

& A g corraspondancis 28 la 48 acstneno rako y HTacnn

* Alpsdatosa infarmeciones Begedes &l conpeimients de! mensgeno, 8o tmian con gl debido sigilo y
eEErYE

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ConaStucian Politica

Mormas basicas da achivo y comespandencis

Marmas de cortesia y etiguels

Fundamarnios 08 narmas HTEER1000-2004 & 150 8004, Mirime 30 horas
F..m:amntu;dﬂ mﬁiﬁﬂhrﬂrﬂﬂ comirst infemo MEC! subsmslemas, componentas; slemenios |

T W, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDMD EXPERIEMTCIA
* Aprobecke o8 dos (2] alos de sducecion|* Minimo un (1) afio de experiandls aboral
Lfmica sevaunidsia measansis

MANUAL ESPEGIFICD DE FUNCIONES ¥ DE CONPETENCIAS LABCHALES
L IDENTIFICACION

( Calig & biin H L] P:llnn:-Munu:q:nI 'Iu T 1:”-1 Fas! hadiiss
L1
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M- Canirmizada, Asstencal _.l
Cenemnacdn dal Emplea A uxiliar de servicion generales
Chdign BOS
Graddin: LEE
Ne oe Cangos: U {1)
Dapandencia Secratarla Sansal
Cargo del Jale Inmedata: Eacretanio Genéral

il. PROPOSITO PRINCIPAL

s baniener en buen eitads de presartacidn, limpleza y asdo, (a8 Instalaciorms, moabdiaro ¥ bienas
dis propiedad de ta Confratoria, procuranos su CLIOE30 ¥ mantenimients, sfreciando ademds una
Aptima atenciin ¥ sarvico de cafeleria a las huncionancs v visitantes o6 la Enfidad, sn paruicio
de las damas activitadas adminisirativas establecdas por el Contrafor Murcipel

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar ks labores on implazn, aseo y caleieria an |as diferentes dependencias o8 1a Entidad

2 Rmrdupnrruwumiﬁnynmnﬁimlualmﬂ-mdeaﬁwydnurﬂeﬂawﬁmﬁw
asignados para @ makracion de sus labones

4 Las demas que ke esigne su e inmediato relacionado con &l Bmples

. CONTRIBUCIDNES INDIVIDUALES

+  Cficinas debidaments presentadas  aseadas
s Facslentes sarvicios de calelens pars lUncionanss y Visianies
s Atenciin comés y Siigenie 8 propios v SxENos.

V. CONMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Conshcion Poilics

»  Coresia y etiguets

e Fundamanios de nonmas NTOGP-1000-7004 o B0 8001, Minima 30 noras
s  Fundamentos del modelo esténdar de control imberns MECI, subsisiemas ﬂm: alsmantos

Wi, REQUISITOS DE ESTUDID W EXPERIENCIA

ESTUDHD EXPERIENCIA
s Apmbacion de edwesacson basica pimans +  Minimo un (1) aho oo sxpenenca Bborm|
refacionaiEa

ARTICULD 2. COMPETENCIAS COMUNES A LOS FUNCIONARIOS DE LA
CONTRALDRIA MUMICIPAL, Las compelonciss comunes panm los Funcipnarins oa |n
Contralona Municipal de Flondeblanca o los que sa refiem ol presente Kanual Espacifico
di Funcones y de Compatencias Laborsies seran fas Siguienies.

|DEFMACION DE LA |

} CONPETIA: ___Ia:cmpﬁmmn __mm”ciﬁs“'“ﬂm
|
| in Cumple con oporunidaed en
f— R | [t | funcon  de  estdndanes |
( T Calle 4 Mo H-25 Palacks Municimal Tol: 6497530 Fax. 4555 ]I
i v oot raloun T ke ko
puin i i —
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| ocbjetivos y metas establecidas
| por | endidad, L83 funciones |
Tham e 500 B3gnaOas.
= Asume b8 responssbdided por |
Sus resutarion
s Compromels FECLUrBDs ¥

Realizar las funGiones

i) Hmdos cumplr k4 Compromisos | BeMPpOR  para  meprar a8
AR oaganizacionales con produclividad  lomando  |as
eficacin y calidad | meddas  AeCRIaTEE  para |

MINETIZar o6 NE5g0s [
| «  Reasiiza todes las acciones |
! necesanss para alcanzas ks |

| objetivas propuasios
| | | anfrartanda B abalaculos
‘ U S PreEserilan. |

& Sliomge y vEkrE fas
necesidades y peliclones de |
o8 usuanos vy de cudadanog i

Dwigir les deciBiones Yy | ien ganeral, |
| seciones & b sabsfaccion | w Consisers las nacesidedaes da |
e las recesdades El o5 usuarion 8 chseisr
| Onentecion al uswsng y al imoreses de |05 USUSEOE PIoyecins O SEnCins.
chtadans mmmes  y  exbemos, oa |+ D& redpuests oponuns 8 @s
| confomided con s NBCEsItadas 8 05 WIS
responsabdidades  pubboas do corformedsd con al S85vifn
asignadas a la enlidad quie oirece la antidad

= [Eslablece diferamias canales
48 comunicecs ocon el
USLANID  pAEME  CONDCET  BUS
necesidades y PIOpUeEEs Yy |

| responde a las mismas

*  Recnoce & inerdependencia
| ante su rabajo v of de oiros

e —— i BT

| & Propoccions informacon
verar, cbjetiva y basada en
&
= Faciila @& @8ccesa a a
informacin  relpcionada  con
Hacer usa responsable y sus responsabilidades ¥ con al
clgme de o5 (eCuUrscs SEMiCiD B camgo Oa 3 snicad
| Tranaparencs iﬂ'-'lhhﬂ';!l eliminareio | an que labora :
cusiguisi discrecionalidad | » Domussira  enparcialidsd en |
indebida en su ublizacion y HLIS DACIEINGS
garantizar al access & la |+ Eeocuta sus rum.':nr'ra-u_ can
inlarmeacion gubamarmerital base e las rexmas ¥ Crenes
aplcanlos.
= |Uthza los rmecursos de (8
gnidog para el M!ﬂ_rl‘ﬂ”n da |

Tl 5 Mo A-25 [\jhp:|n.r.‘||_|,|,|_u_'||'p|l Tl (4F1530 P 85398
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| = Promeews [as medss da |8 |
Qrganizanon Y respald sus

Aofmas
Alirear al mopio | = Anepone l&s necesidades de
Comprormise con la Organizecion | comportamiento a las la organizacion & sus propias
necasidades priondodes ¥ necasidades |
matas organizacionsies = Apoyn 4 A organizacen en

sussanes dificiles.

= [amuesira serilidn dia
peEfignencia &0 odas  Sus
ActuaCionms,

ARTICULD 3, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARCUICO
DE EMPLEDS. Las competencias por nived jerdmuico de Empleos que coma minime se
requisren pars desempe’iar ios empleos a gua =8 mfiem ol prasenis Manual Especifico
di Funcionas y de Compelencias Laborales, Senin i siguinbes:

A1 COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES NIVEL MREC TV

— “DEFINICION DE LA |
COMPETENCIA |
e

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASDCIADAS

Mantens & ol colaboradoms |
mativadas
* Fomenta I3  comunicacion |
clara, direcs y conteda
I *  Constiuys y mantiens gropas |
die irabajo con wn desempats |
I |
Guiar y dingic grupos y corforms 8 IEL: asbindares .
ostableces v manbenss & ; '“‘_’pﬂ"-‘ﬂ"ﬂ aficacia el
Lderisgo cohesin o grapo | | oM -
| reCEsETE parE alcanzar iog o Ganera un clema posiieg yodo |
i i segUncad e BLS |
f SHalveS OIganiZacionaas - |
* Fomenta la penicipacidon de
I todse en los procescs O
rafienidn y de toma de

HICEEONES

=  Lnfica eeluarsas hacia
oy ivos i retas
natitucionalas

| Delerminar eficazmants ks
metas ¥ prondades | = Anicipa silisciores ¥
inElikscionales, dentdicants Escensios futuros con Aclarto

P o BCCIONGS, lng | * Eslablece obstvos clars y
responeablas, o8 plares y | concisos, estucturados
e recursos  requenidos | coberanles  con  das metas

r Callic 5§ dea #-I3. Palamo Mamcipal. Tol: 649731% Fax: 6480553 1

L | e |
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| frcal SLAS AL B FEEHCIOSTS ¥ OO PETERLCY A | Figles 18 de 30 .l
Brevemn ey A L

b= = - para aicanzeias. | organizacionales — |
| |'s  Tredsoa Ins objelivis

asirategicos -] planes
pracEos y teclibles
« Buaca BONACKINIES 5] a5
peblermids.
¥ DrBII"I-bLﬂ'E & llempn oo
| | ehcisi g
v Extableca plones allermzvos
: | deseckhn 1
* Elige con oporfunidad enira
| IILCIES alteEmativas, oS |

| Begir antre una o varas proyechos & reaiza |
| ARmmativas pars aoluciongs | ¢ Eleciua cambios complejos ¥ |
| un probéema o atender una compranishdog =n sus
| : kit achwdades o an ks funcioneg
il i ket GO e o Qe bene asgnatas cuando
acCinEs corciedas ¥ detect probéamas a
consecugnbes  con & dificultades pare s |
dacisiin reEizEacsn |
*  Bwcide baje prosion
= Decids 80 sifsackones de aia
complajidad @ incertidumbra. |
| = ldendilica  necesdEades e |
| farmacite ¥ Ccapachacidn |
prCgHane BCCIONES para |
sabsiacerias
= Parnite niveles de autocnomia
| can al fin de astmuler sl
Feavorecer ol aprendaape y dasarallo integrad cle|
cesarallo de BLiS m‘npﬂaa-:ln
colabsradores, aniculanso |+ Delega de manem slecliva
lzs  potencalidades v | sabeanda culndn mereEnin ¥ |
necesidades Individuaies cuindo ne hacao
con las de la crganEecion | ¢ Hooe uso e ks hahilidades y
‘D:&:r:nﬂnyl:laaarmﬂuuml paicn opiRTiza i calitad ca FRCLII s LI (VN The TG

las comtfbucores de s pm‘aai;rzrliilflntﬂ-f-rhﬂ
aouipos da tabap v oo los seidndares da productivided

DErsOnas, an gl | = Esishiecs ESpBCIns Fﬂ'ﬂ-l..llﬂmi

cumplmisnio e b da refrcalimentacsin ¥

| EtAS ¥ rHstas reconooimeento Al

wganizadonales presemes | desempefio ¥ sabe manspe

i Fuilufas. habiEmants al by
| degam

| =  Tieng an n:l.;-unhl las opinmorees
[ | desus colsborsdares

= Mantuene oon %
colabaradores relanionas  da
L respelo |
' |
| Calic 4 hl-:!, K34 Hium\ﬁq:l.l.ﬂrﬂ. Tel: el oTa5, Fox: LAE9iia ]
| LITEL a1k dain
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| —=_
| « Es CrsC Bre e las
condianes  especificas ol |
| | enfoma organizaconal

| LI =] al h- 1] Bn i ]
| Estar al tanty o8 |85 aconteamienios  caves del
CiroungEncEs ¥ ias | sactar v dal Estado

Concoimiento dal ke | relaciones  on  poder Ous | ® 'E-II‘:I..-.]I hae Seguamisnio a
| influyen ot &l  antomo | ln= pofilicas gubamamaniaks
organ| sacaonal (= Identilica las fuerzas politicas

que afecion ia ompanizacion y

| | | las posibkes alisnzas pars |
cumplir com 108 propdsnos

i afgan zaconaies |

3.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASESOR

COMPETENCIA ﬂ'ﬁﬁf | GONDUCTAS ASOCIADAS

S |

da tros y de ia propia
|» Sa adapta y aplicE muavas
imenotegias o ]
implanien B a
CHganizacion
= Aplca Ba  conocimienios |
Souirir ¥ desarmsiar adcuindos a os desafios
parmanantemanis que S8 presartan oen & |
| pomocikmenlos, GesTEZRE ¥ desarmpdlo del tata)o
Aprendizaje Continug nabiitades, con & fin de |+ investga, rdaga ¥ |
| manimner sfios exdndares | profundzs en e leasd de
o oficacia organizacinal | sy eromo o dres de |
l | desempeiio i

®  Hocanoos 1 Frapias

I
1

. | |* Aprende de la expenanca
I

limitaciones ] las
nocosidadas o8 mejorar su |
préparacion |

v AsEria fueva Bfcnmacion i
la aphca comactamarta [

= AngizE de o mods
| mslemdtice v rmconal  los
aspacios dal trabia, |
_ | | Aplicar el g B basandoas &n ka Informacion |
Exparticia prolacicnal profesional en la msolucidn e ichneeay
| da problamas y ransiento & | & 5 Dasicas ¥
| a1 arbarro lsboral | nmln:,anl:m ¢ complejoa
[ aprendidos.
| | = ldentiica Yy roconoce  con
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. T ' faciided ins causas de los
‘ problemas y sus posibles
i

oo
= Clharfica dotes o stuacones
| [=igp L THE
= Plansa, organiza y sjeouts
midplas |
tareds tondentes a micenzar
mesultades mstiuconales |

Coopera en distnias
sibuacianes ¥ comparta
| indnmacaon
= Aparia SUQErEnsCiRs, bdeaE y
CpEioTe S

| " FEpress #xpocliatvas
' positivas del sguipo de los
miambros ded mismo

Trebagar con oros oe fome | = Plandca las propias |

conjunia ¥  do  manam acciones teniendo an cuenta
T:ﬁbajn“mm;ﬁli::plptw particinativa intagrando la reperousitn da las miiemas
B5lUaEos P la para la consecucion oe |I:|lﬂi-I
consecucon 4 meias chisifens grupaias
insEucionalEs cofmunas s Esisbiecs diaiogo  direcho
| oon los miembros del equips
| que  pRTTEE COMPArtE
[ formacion & deas &
cordiciones  de  mspebe ¥
| onrdiskzad
[

* Respets critenos dispares y |
diadimdas opiniones ded
equipD

v Dfrece rAspLUastas
aremaliras

o Ammwecha las oportunidackes

| ¥ Oroblemas para  dar

solucionas novedosss

Creatividad & Ganerar v oesamollar | s [Deszarmola uevat formas da

| : I i :mm m ocd b Emu:-u!II MuEvas Iﬁmu‘vm
YE £

| g sokin ¥ =2 amesge 3
AT ESEUBMEs
| tradicicnaies.
= nicia acciones pasa supenar
| los ohifoacs y aicanzas
matas especificas
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Aprendizaje Conbruo

" COMPETENCIA

| Adguirir v

desarnslar
pErmanaTiemente

canocimienins, destreras y
hatdidedas, con & fin da|»=
martere’ allos estimdares

Aprence de & exparsncis
e cinos w oe L8 propia.

5e adapis vy aplce muevas

tecnologias QL 5 |
Implanian LT3 la
orgarTscan

Aplica s  conooimiantos
adouirides & los  dessiios
que ss presenian o el
desamalio del trabajo

imeeshiga, indega ¥
profurdiza en ks emas de
U EMiMTO o 2 Afea  de

dEsampedio.
Reconoom las proqeas
imEaciones ¥ s

racaskiates de mejorar su
Praparacen,

Asimia nueva informacin y |
Ir aplica comactmmarnta

Fundliza da Lt o
sistematico y racional los
aEpEctns el trabajo,
basandase & ka informacan
relevante

|= Aplca mglas basicas v
1
dphcar B conocimieno :';'::E:; Compans
e refEsioral an la resolncon x
Experticia profesans Euﬂmll G B antfica y meconoce oon
| ikt It I Iacisdad las
: *  caumas de ke problemas v
sus posibes soluciones
= Clarifica datos o situacionas |
complajas,
= Planga, organize y eeculs |
mazipies reas inndkenies a
BACENZAr resulladas
| ) institucionaies.
|
Trabajar oon ofros de forma | Coopera . distimias |
COMLNIS de manara SilLECInNES oGt
Trabajo en Equipa y pn-rth:q:-a.l:n': integrando | irdormacion y
GO esfuarzos para s |* Apors sugerencias, ideas y |
CONMSSEUCEon e mizkas DIpiricres.
‘ imetihisonales comunes. »  Express expacialivas |

__positivas_del_equipe de los
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I mieoras del mismo |
| = Fanifica i proples
BCCioes leneando an cuanla
\3 repencusion de las mismes
para la consecucidn de los
| piofelivos prupales
|= Establece didloge direcio
ton los mismbros del aquipe
e parmita compantr
nformacdn & deas  en
| condiciores da  raspals §
condialidad
* Respota crierios dispares y
dslirEs CEMITNes. del
Lyl EE

= (frece rEspuRstas
| altemiativas
& Agrovechs las opoiunidedas
Y profiemas  pEfE  da
solucanes novadosas
= Desrolles nuevas foomas de
| Craatividad & Generalr ¥ desarolar hacar y tecnologias
| InArracidn nuevas deas, conceplos | ¢ Busta nueves  allemalives
risindos v SoLConas. da sohicidn y S8 amesga &
nompar EFGuENTES |
Iradcionalkes,
*  |nicia accones pam suparar
oz obsEculos vy  slcanzar
mstas aspaciicas

Se agregan cuando tengan personal & cargo

:  BEFRIEBNBE—
COMPETENCIA g oo | CONDUCTAS ASOCIADAS

— e 3 et P e T T - . 1 :

=  Estableco lop objetives dal

propo de forma camm ¥

iA!umlr e rol de arentados v millibrada
| guim da un gnepo o equips o8 | = Aseguia que los integraniss

Liderazgn de Caopog Fabaps, ulizendo @ autorided dai grupo

de Trabajo con ameglo- B EEE MOMMAR y | | compatan plamnes

profcviendo ka efechvided en la | progremas v proyecios |

consecucn  de objabves insktucicnalag

melas insticionakes Cinmnta ¥ coonding & tratajo
del  grupo  parm  |a

; idenificacion de planss y

= aciividades a seguir

—_— - —— - i
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Facids ks colsboracion con
oires dreas y dependencias, |
| = Escucha y berme en custin
s opinionee d= os
[ | | megranies dal grupo |
i [Gegbona liet rocLrsns
| | naCesanos  paa  poder
| cumplyr con  las  alas
propussias |
* Camntiza gue = gupo
tanga Ia Informaciin
NELREEA.
* Euphca s rakones de las
fli o107

»  Elga aifsmativas o
! | solucion efectiva y sulicients
| para awender log  asuntos
Bncomendados
*  [Decida ¥ establece
paridades para o I:rmapl
ded grupo

| ®  ASUME POBICHONES Concmins
para gl maneps de bemas o
Elegir entre uma o vanas Silvaciones que demandan

| BfRmativas para solucionar un | 5u @tanciGn
| Toma de decisionas | poblema y lomar g5 accines | = Efeclus cambbos e las
| CONCrSAY Y consocuonming oon Btlivdades o en la manera
| lg sleccion realizads e b R B LTS
| responsabitades  cuando
defecia dificuitedes para su
| | malizacon o majnm::|
| praciicas .gue pusten

oplimiz e of desampedo.

| | v ASWTE (B8 Consscuancas
i L (55 daCiBibies

B0 ptEdEs
| * Fomenta la padicipacdn en
| is 1oma do decisones. |

— o

1.4 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO
[ Ak DEFINICIONDELA | R |
COMPETENCIA COMPETENCIA COMDUCTAS ASOCIADAS

Entender vy aplicar  los ! Capis y askniila con facadad
Experbcian Tocnica | conaarmientos 1Gonicos dal Anea coroepioR & nfommacion

aphca =] CORGCIienin
de desampals ¥ mEvener ;
mmu;f ¥ o iBcnica a lea aclvidades

Cobdisnas
* Analiza la_informacidn de |

2 — .
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EERECEEEE SN S | acumrco con @5 |
renca sl s i Ial

| DIgANZRCION
« [Comprends los  aspechos
Eomicos vy s aplica al
dessToln O OCESOS ¥
procadimientos en los gue
eska invalucraso

= Ragushe probiemass
utilizando sus
= CNIGCmEcE Monoos de
' su aspacialidag ¥ |
| garantizando indcatoss y
| eslandanas esaiecions.

* Trabajp #n cguipo Trebajar
O GINSE PATE  Conseguir

| eSS COMUNGS.

| ¢ ldentfica claremante los
aajedvos dil grupo v onenta
U tabay a la consecuciin
da 68 mitemns

= Cofabora con otms parm i
raalizecion de actividades y

I SRS Qrupains

v Credabvidad & mnovacon

| *  Pragantar ideas y mélodos
Mavedies ¥ concmitaras an
sotionas

*  Propone y ancuenira formas
muEvas ¥ eficaces OE Macer

las cosas.

*  Egreowrsvn

* Es pragiica,

¥ Busca foevas  alerhativas
o S0icon

*  Revisa  permanentements |
s pIDCESOE y |
procadimentos para

METRESF K resuliados,

3.5 COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASISTENCEAL

E—— " SSTBEL
‘ COMPETENCIA ! __F WHF‘ETENEM r CONDUCTAS .ﬁ.ﬂi]Ci.ﬁ.D.ﬁ.ﬂ_- |
* Evade bemas que imag-nl
| s sabre mformiacian |

informaciones personales @ canh al

institucionales de gque dispos :
q e Recope sk miormacion

mprascindble  para el

| Manejo de |5 Infommson
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I | desarrolo o8 1 brea,
[ | * Organiza y guansa de forma
sdecuads la informacis &
| | S5u cuidaso, leniendo  en
| CuEnta a5 normas |epaies v
de 5 onpanizsciin
= Nohace piblica informacién |
laboral o de las parsonas |
que pusda &fectar Ia
QIganiZecin O las personas
* Es capaz de discemir qué
s& puade haces poblico y |
quid no
= Transmiba infonmmcltn
oporina y objetiva I
| *  Adaplaciin &l cambio
*  Enfreniaree con fesibilidad y |
| versaiihdad &  sruaciones
| Muevas pem  aceptar jos
I ' caambecs positiea ¥
elmstructsamenta
" Acepla 9y ua
facimente a los cambios
| * Responde al cambic con

[ |

Pexitilidad [

*  Promusve el cambio |
= Dizoplina

* Agaptarse a las  poliicas |

| inestibucionales ¥ besscar |
ormacn de o cambios |
en @ aulorided compeatants

¥ Acepta Fistrucciones
Auncue L& dfiers de sllbes

' * Foalza los cometidos y

[ tarmas del puests do trabajs.

= AcEpiR 13 supenAision
=T P

¢  Raaiza funcionas |
Drentades 3 apoyar g |
acion o ofros  mesmbros |
de b prganizacin

" Hslacones manpersonales

* [Esiaecar y martener
relacines de trabajo
amisiosas ¥ posibvas,
basedas en (@ comunicacion
obinda ¥ Muids y &n el

I respedn por los demas

* Escucha con imiorés a8 les
porssnas y  capis  las
NROCURSCIONES, interesas ¥

mecesadades de los demas
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s Trarsmia shcazments ias
¥hadsE, sEnlimianios &
formacn impldiends con
ela malos enlenfdos o
sluaciones comfusas  que

| puadan generar conflicios
Cokahivacdn

= Cpopesar con los dembs con

| gl fmn o8 akcenzar Iog

[ objetivos instibucionales,

= Avuda al logo de  les
abjebvos  artbclands  sus

| BCiuaEones ton ks damas

| = Cumplg kB& compromisos

,,. quie adguiers

| = Fadlia b inbor da sus
SLDETNONES y compafiens de
- S— : irabaio

ARTICULD 4° Bl Secretario General o quien haga |ss vecas de Jofs de persanal
anmgara 8 cads humcainarno copa de Bs funcionas y compalencias delerminadas en |
presams Manual pera o respectivo emples en &l momenio de fa posesidn, cusdo sea
ubicado en olra dependencis que implique cambo de funciones o cusndo por
modificecitn del’ Manual se afecton las eslablecidas parm bs empless Los Jefes
nmediaios responderdn por & onentaciin del empleado en o cumplimisnts de las
MSMmES, .

ARTICULG B, Cuando pars el desempeta de un empieo se exina una profesion ars o
olicsy debidamenle reglamentada, B posadldn de grados, tibdo, lcencss, matriculas o
AUIDNZACIONSS pravistas &n s loyes 0 o0 sus reglamenios, No podran e oompensadog
PO7 Expeienci u obas caldades, sahvo cundo s mismas leyes &5 o eseiezcan

"' ARTIZULD &% El Contrédoe Municipal medants Aclo  Administrate sdoplas lms
modficaciones & adiciones necesanas para mantaner aciisalizade al manual especifics de
funciones y de compatencias lshomaies v podnd establecer [as squivalencias enite
estudios y BXpenancis, Bn 08 cASOS BN quUE BE CoNSsders NBcEsaNG

ARTICULD 7°. La presenta Resolucidn rige a paric de ia facha de =u aprobacion ¥ [
rmncifica todos 08 aclos adminisraies que l8 saen conirafos -ﬁ,'

PUBLIJUESE ¥ CUMPLASE,

ridablanca, a los [ 2t "
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