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Por la cual se conforma una Planta Transitoria y se crea un
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para la Planta Transitoria de Empleos Supernumerarios de Ila

Contraloria Municipal de Barrancabermeja

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

En uso de sus facultades legales y Constitucionales, especialmente las conferidas
por los articulos 268 y 272 de la Constitucion Politica Nacional, articulo 155 de la
ley 136 de 1994 y la ley 42 de 1998, con base en las siguientes.

CONSIDERACIONES

Que el articulo 272 de la Carta Politica establece que las Contralorias
Municipales son entidades de cardcter técnico, con autonomia
administrativa y presupuestal.

Que los articulos 272 y ss de la Norma Superior, relacionados con la
autonomia administrativa, contractual y presupuestal,
respectivamente, prescriben que el Contralor Municipal, estd
facultado para definir todos los aspectos referentes al cumplimiento
de sus funciones: suscribir en nombre y representacion de la entidad
los contratos que debe celebrar sin perjuicio de la delegacion que al
efecto realice, y tendra autonomia para la fijacion, el manejo y la
administracion de su presupuesto en concordancia con las normas
presupuestales aplicables.

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica establece “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o
reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente...”

Que la Corte Constitucional en Sentencia C-447 de 1996, se
pronuncio asi: “.. Cuando la Constitucion exija fijar las
funciones de los empleos publicos, entre otros actos por
medio de reglamentos no se esta refiriendo exclusivamente a
la ley que determina la estructura organica de la entidad
publica, ni al manual general de funciones que expide el
Presidente de Ia Republica sino también al manual especifico
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Que también podrd vincularse personal supernumerario para
desarrollar actividades de caracter netamente transitorio.

Que a partir de la expedicién de la Sentencia C-401 de 1998, Ios
supernumerarios tienen derecho a todas las prestaciones sociales y
beneficios salariales de los empleados publicos.

Que se establece que la Contraloria Municipal de Barrancabermeja,
dentro del Plan General de Auditorias (PGA), 2013, tiene
programadas auditorias para los dos (2) semestres del afio, lo que
genera la necesidad de apoyo en el drea administrativa, que sirva de
soporte y funcionalidad para el drea misional de la entidad.

Que se hace necesario apoyar y asesorar al programa de
participacion ciudadana y atencion a los Contralores Escolares,
debido a que este programa no cuenta con el personal suficiente
para el ejercicio de sus funciones.

Asi mismo, se hace necesario, fortalecer la Direccién de
Responsabilidad fiscal y Cobro Coactivo, en lo atinente al apoyo y
asesoria en los procesos que se adelantan, asi como en los que deba
conocer el Contralor en segunda instancia.

En ese mismo sentido y de acuerdo al Estatuto anticorrupcién (Ley
1474 de 2011), que introdujo medidas para la eficiencia y eficacia
del control fiscal en la lucha contra la corrupcién y realizd
modificaciones al proceso de responsabilidad fiscal, estableciendo un
procedimiento verbal de responsabilidad fiscal y modificaciones a la
regulaciéon del procedimiento ordinario de responsabilidad fiscal, asi
como medidas especiales para el fortalecimiento del ejercicio de la
funcién de control fiscal territorial, por lo tanto, se hace necesario
apoyar el fortalecimiento de la Direccién de Responsabilidad fiscal y
cobro coactivo, para asumir con eficiencia la implementacién y
puesta en marcha del nuevo sistema oral, dentro de los procesos de
responsabilidad fiscal.

Que de acuerdo a todo lo anterior, se hace necesario, fortalecer el
area administrativa de la entidad, por cuanto, se cuenta con dos
vehiculos, que sirven de apoyo, tanto para las gestiones
administrativas, como para la misional, y sin embargo, en la planta
global de la entidad, no se cuenta con personal que cumpla Ia
funcién de conductor y mensajeria, para trasladar al personal a las
diferentes visitas, asi como la documentacién que se emite y que se
requieran para el cumplimiento de las funciones de los funcionarios
pUblicos de la entidad.

Asi mismo, la Secretaria General, requiere apoyo para la
organizacion y acondicionamiento de los archivos de la entidad, el
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Contraloria Municipal a manifestar al Contralor Municipal, Ia
necesidad de contar con un nimero de profesionales y auxiliares,
que apoyen la realizacion de las funciones antes sefialadas.

Que ante las restricciones y limitaciones de la planta de empleos
permanente, no es posible asignar mayor ndimero de cargos y de
talento humano que pueda atender las exigencias de la demanda de
las distintas dependencias, situacion que amenaza afectar
gravemente el desempefio de la Entidad, debido a la de trabajo en
las diferentes areas, por lo que es imperioso implementar
alternativas que permitan responder a las mismas, siendo la figura
del supernumerario regulada por el articulo 83 del Decreto-Ley 1042
de 1978, una opcién de descongestion, toda vez que a la fecha se
cumplen varios de los requisitos de la norma:

“"Articulo 83. De los supernumerarios. Para suplir las vacancias
temporales de los empleados publicos en caso de licencias o
vacaciones, podré vincularse personal supernumerario. También
podran vincularse supernumerarios para desarrollar actividades
de caracter netamente transitorio.” (...) Cursivas fuera de texto.

Que de acuerdo con lo anterior, la figura juridica sefialada de
supernumerario puede ser utilizada precisamente para poder
descongestionar las diferentes dependencias de la Contraloria de
Barrancabermeja.

Que asi mismo, en la Planta Global de la entidad, igualmente se
pueden presentar vacancias, licencias por maternidad, licencias por
paternidad y licencias por enfermedad durante la presente vigencia,
los cuales pueden igualmente ser suplidos por personal
supernumerario.

Se hace necesario, entonces, crear Seis (6) cargos de personal
transitorio supernumerario, distribuidos como sigue: Un (1) cargo
del Nivel Profesional Universitario, grado 2 y cinco (5) del Nivel
Asistencial, grado 04, denominacién Auxiliar Administrativo, que
presten apoyo profesional y asistencial, conforme a las competencias
asignadas a las dependencias en que se ubiquen, hasta el treinta y
uno (31) de diciembre de 2013.

Por lo anterior, se considera que la figura del supernumerario
juridicamente es un medio eficaz, para atender las vacancias
temporales, y las actividades netamente transitorias, que se
suplirian con personal adscrito a una planta transitoria.

Que el personal supernumerario que se vincule a la planta que se
establece en el presente acto administrativo deberd cumplir los
requisitos minimos establecidos para los cargos equivalentes.
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Que Ila asignacién mensual de los cargos en los cuales se harén las
vinculaciones en cardcter de supernumerario serd igualmente
equivalente a la asignacién basica mensual para dichos cargos,
prevista en el Decreto Nacional nimero 0840 del 25 de abril de
2012, acogido por la Contraloria Municipal mediante resolucién No.
068 del 7 de mayo de 2012.

Que existe la apropiacién presupuestal suficiente para vincular
personal supernumerario, conforme a lo dispuesto en el rubro
presupuestal 0305010202, denominado personal supernumerario y
temporal, expedido por la Tesoreria de la Contraloria Municipal.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

Articulo 19. Conformar la Planta Transitoria de Empleos
Supernumerarios, que preste apoyo profesional y asistencia a la
Contraloria Municipal, en el trdmite de los asuntos a su cargo
conforme a las competencias asignadas a la misma, con vigencia
hasta el treinta y uno (31) de diciembre de dos mil trece (2013).

Cargos que conforman la planta transitoria de personal
supernumerario

Cargo N° de Grado Asignacion
equivalente cargos mensual
Profesional 1 02 $2.486.295
universitario

Auxiliar 5 04 $ 1.280.345
Administrativo

Articulo 2°. La efectividad de la vinculacidén del personal
supernumerario sera a partir de la fecha de suscripcidén del acta de
posesion.

Articulo 3°. Para efectos de la vinculacidn sefialada <e dehers
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Articulo 40. Créase el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para la Planta Transitoria de Empleos
Supernumerarios.

Articulo 5°. La identificacién y el propésito principal de los cargos, la
descripcién de funciones, contribuciones individuales, conocimientos
basicos esenciales, los requisitos de estudio y experiencia para
desempefiar los cargos que conforman la Planta Transitoria de
Empleos Supernumerarios de la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja, serdn las siguientes:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GRADO 02

AREA DESPACHO CONTRALOR
IIX. PROP(')SITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la Profesién, para generar
nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes

y desarrollar la cultura de la Mejora Continua en la Entidad.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes en desarrollo de las actividades requeridas por
el Despacho del Contralor.

2. Servir de apoyo a los Equipos de auditoria que ejerzan la labor de
Control Fiscal aportando los conocimientos propios de su
profesion.

3. Servir de apoyo y asesoria en la Direccion de Responsabilidad
fiscal y Cobro Coactivo, en lo atinente a los procesos que se
adelantan.

4. Compilar, estudiar y difundir las normas, informes y demé&s

documentos relacionados con la gestion realizada.

5. Participar en el fortalecimiento del sistema de control interno de |a

entidad.

6. Apoyar, en coordinacién con el Jefe inmediato, el disefio, la

definicidén y actualizaciéon del mapa de riesgos de la direccion.

7. Establecer, en coordinacién con el Contralor, las lineas de accién,
el plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo
los cuales se van a desarrollar la revisidon de auditorias realizadas a

lnc ciiafrne de coanfrrnl
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9. Preparar los estudios, memorias, cuadros, graficas, estadisticas,

informes y demds documentos que se originen en el ejercicio de las
funciones, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

10. Disenar, evaluar y controlar planes, programas, proyectos o
actividades técnicas o administrativas de

la dependencia vy
garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los
procedimientos vigentes.

11. Efectuar las visitas necesarias en el desarrollo de sus funciones
previa autorizacion del superior inmediato.
12. Proponer los cambios,

modificaciones o adiciones que deben
efectuarse a los procedimientos de la dependencia en que se
desempeia.

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

14. Actuar y partir del principio de la buena fe, juicio, ética e
independencia, en el ejercicio de las funciones como Profesional
Universitario.

15. Apoyar al Jefe de la Dependencia en la elaboracién de los actos
administrativos de su competencia.

16. Identificar, disenar, aplicar los indicadores de gestidon para
evaluar los resultados del despacho.

17. Evaluar los planes de mejoramiento propuestos por la Auditoria
Interna de Calidad y conceptuar sobre su conformidad, realizando
seguimiento de aquellos que fueron aprobados por medio de Ila
elaboracidon del informe periddico respectivo.

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

19. Aportar activamente en la consecucion de buenas relaciones
interpersonales con su equipo de trabajo.

20. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la
normatividad hacia el sistema de Gestion de la Calidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
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» Ayuda de Memoria
» Cronograma de actividades

» Notificacion del equipo de auditoria

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Politicas publicas de administracion.

Plan General de Auditorias.

Contratacion Administrativa.

Responsabilidad Fiscal.

vos W

Informatica relacionada.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un (1) afo de
experiencia
profesional.

Titulo de formacion universitaria en
Administracion de Empresas, Administracion
Plblica, Administracion Financiera, Ingenierias,
Arquitectura, Derecho, Contaduria.

Registro o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GRADO 04 NIVEL
ASISTENCIAL

AREA. DIRECCION FISCALIZACION
PROGRAMA DE PARTICIPACION CIUDADANA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Corresponde al cargo las funciones de apoyo y complementarias de
las tareas propias de la Direccion de Fiscalizacidon y el programa de
Participacion Ciudadana, relacionadas con la recoleccién de los
documentos, proyeccién de oficios, organizacibn de archivos vy
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I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar, distribuir, archivar
y mantener seguimiento a los documentos y correspondencia
inherentes a la Direccién de Fiscalizacién y del programa de
Participacion Ciudadana, de acuerdo con las normas vy
procedimientos respectivos.

2. Proyectar oficios que le sean asignados.

3. Coadyuvar en la elaboracién los informes de la Direccién de
Fiscalizacion y del programa de Participacion ciudadana, que
deba presentar el Contralor al Concejo Municipal, a la Auditoria
General de la Nacién, y demds oOrganos o entidades
determinados por la ley, dentro del término en ellos estipulado.

4. Realizar las labores de Secretariado relacionadas con los actos
administrativos que se profiera inherentes a la Direccién de
Fiscalizacion y el programa de Participacion Ciudadana.

5. Colaborar en la realizaciobn de talleres de control fiscal
participativo con las comunidades.

6. Coadyuvar en el fortalecimiento del programa de Contralores
Escolares.

7. Aplicar los mecanismos de medicién establecidos para medir el
grado de satisfaccion de los ciudadanos frente a la atencién de
sus requerimientos, para la toma de decisiones.

8. Servir de apoyo en las diferentes tareas que le correspondan a
la Direcciébn de Fiscalizacion y al programa de Participacion
Ciudadana.

9. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy
registros de caracter manual, mecénico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacién y el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

10. Atender y orientar a los usuarios y suministrar
informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los trdmites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

11. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre
las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos de su dependencia.

12. Responder por el oportuno cumbplimiento de las labores
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14. Llevar controles periddicos sobre los elementos de
consumo para el programa y determinar su necesidad.

15. Apoyar las labores administrativas de la Direccidon de
Fiscalizaciéon y el programa de Participacién Ciudadana vy
relacionadas con la naturaleza de su cargo.

16. Contribuir a la definicidn de los procesos y procedimientos
de las funciones de Direccién de Fiscalizacién y el programa de
Participacién Ciudadana

17. Cumplir con los objetivos y metas concertados de acuerdo
con los indicadores de gestion y desempefio.

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

19. Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacién
suministrada para el desarrollo de sus labores, no
difundiéndolas con personal externo a la entidad.

20. Aportar activamente en la consecucién de buenas
relaciones interpersonales con su equipo de trabajo.

21. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en
la normatividad hacia el sistema de Gestion de la Calidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

Actas de Inspecciones Judiciales

Actas de Notificaciones

Proyeccién y Transcripcién de Oficios y actos administrativos
Formato de Reporte de Quejas

Participacion Activa en la ejecucidn del Programa Contralores
Escolares.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Resoluciones de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja
sobre la materia.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacién de Dos (2) afnos de experiencia
educacién Secundaria. relacionada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GRADO 04 NIVEL
ASISTENCIAL

AREA. DIRECCION RESPONSABILIDAD FISCAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Corresponde al cargo las funciones de apoyo y complementarias de
las tareas propias de la Direccibn de Responsabilidad Fiscal,
relacionadas con la recoleccién de los documentos, proyeccién de
oficios, organizaciéon de archivos y diligenciamiento de indicadores
de gestion de calidad, asi como la participacion activa en el ejercicio
de su cargo.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar, distribuir, archivar
y mantener seguimiento a los documentos y correspondencia
inherentes a la Direccidn de Responsabilidad Fiscal, de acuerdo
con las normas y procedimientos respectivos.

2. Proyectar oficios que le sean asignados.

3. Coadyuvar en la elaboracién los informes de la Direccion de
Responsabilidad Fiscal, que deba presentar el Contralor al
Concejo Municipal, a la Auditoria General de la Nacién, y demads
organos o entidades determinados por la ley, dentro del
término en ellos estipulado.

4. Realizar las labores de Secretariado relacionadas con los actos
administrativos que se profiera inherentes a la Direccién de
Responsabilidad Fiscal.

24
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mecanismos para la conservacién y el buen uso, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

/.Atender y orientar a los usuarios y suministrar informacion,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad
con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

8. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos de su dependencia.

9.Responder por el oportuno cumplimiento de las Ilabores
asignadas a su cargo.

10. Conservar, responder y llevar la estadistica relacionada
con las diferentes quejas recibidas y atendidas y demas
procedimientos de participaciéon ciudadana.

11. Llevar controles periddicos sobre los elementos de
consumo para el programa y determinar su necesidad.

12. Apoyar lias labores administrativas de la Direccién de
Responsabilidad Fiscal y relacionadas con la naturaleza de su
cargo.

13. Contribuir a la definicién de los procesos y procedimientos
de las funciones de Direccién de Responsabilidad.

14. Cumplir con los objetivos y metas concertados de acuerdo
con los indicadores de gestién de calidad y desempefio.

15. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas vy
métodos de trabajo utilizados y proponer en coordinacién con el
superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas
metodologias a desarrollar para el logro de los objetivos del
Programa.

16. Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacién
suministrada para el desarrollo de sus labores, no
difundiéndolas con personal externo a la entidad.

17. Aportar activamente en la consecucién de buenas
relaciones interpersonales con su equipo de trabajo.

18. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en
la normatividad hacia el sistema de Gestion de la Calidad.

19, Las demds funciones asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

Actas de Inspecciones Judiciales

Actas de Notificaciones

Proyeccion y Transcripcién de Oficios y actos administrativos
Formato de Reporte de Quejas

Participacion Activa en la ejecucién del Programa Contralores
Escolares.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Ley 42 de 1993.
Ley 850 de 2003.
Guia de Procesos de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

Resoluciones de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja
sobre la materia.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Terminacién vy aprobacién de Dos (2) afios de experiencia
educacién Secundaria. relacionada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GRADO 04 NIVEL
ASISTENCIAL

AREA DESPACHO CONTRALOR
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada
utilizaciéon del vehiculo que se le asigne para la movilizacién dei
Contralor o de los funcionarios que éste autorice, cumpliendo en
todo caso las normas y sefiales de transito y transporte.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES



CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 006

ENERO 9 DE 2013 PAGINA 13 de 18

St

3. Guardar absoluta reserva y discrecién, en todo lo que involucre el
desempefio de sus funciones.

4. Podra trasiadar sélo a los funcionarios que se le indique, previa
orden o autorizacién del Contralor, en desempefio de sus funciones.

5. Mantener guardado el vehiculo mientras esté inactivo.

6. Informar oportunamente a la Secretaria General cuando observe
fallas o dafios en el vehiculo a su cargo.

7. Solicitar oportunamente los lubricantes, combustibles, repuestos,
y equipos de aseo y seguridad.

las normas sobre seguridad,
prevencién de accidentes y demas

8. Cumplir estrictamente
mantenimiento preventivo,
normas de transito vigentes.

9. Mantener en regla los requisitos que para conducir y para el
transito del vehiculo exija la autoridad competente.

10. Contribuir a la definicién de los procesos y procedimientos de
las  funciones a su cargo.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertados de acuerdo con
los indicadores de gestion y desempefio.

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

13. Aportar activamente en la consecucién de buenas relaciones
interpersonales con su equipo de trabajo.

14. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la
normatividad hacia el sistema de Gestién de la Calidad.

15.Asegurar la reserva y confidencialidad de la informaciéon que se
genere en el desempefio de sus labores.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

DESEMPENO)

(CRITERIOS DE

Atencién oportuna al Cliente Interno y Externo

27
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Los dafios, pérdidas o mantenimientos necesarios se comunican
oportunamente.

La prestacion del servicio se realiza de acuerdo con los pardmetros
establecidos por la institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas sobre seguridad y prevencién de accidentes.
Coédigo nacional de transito.

Nomenclatura de la ciudad.

Mecanica automotriz basica.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Terminacién vy aprobacion de Dos (2) anos de experiencia
educaciéon Secundaria. relacionada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GRADO 04 NIVEL
ASISTENCIAL

AREA SECRETARIO GENERAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada
utilizacién del vehiculo que se le asigne para la movilizacién del
Secretario General o de los funcionarios que éste autorice,
cumpliendo en todo caso las normas y sefiales de transito vy
transporte.

Realizar las labores de mensajeria de la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Mantener al vehiciilo en perfecto ectado de orden v nrecentarcriAn
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3. Entregar por sus propios medios, en forma oportuna y eficaz,
toda la correspondencia que tramite la entidad segin las
indicaciones dadas por la Secretario General de la entidad.

4. Guardar absoluta reserva y discrecidén, en todo lo que involucre el
desempefio de sus funciones.

5. Podra trasladar sélo a los funcionarios que le indique previa
orden o autorizacion del Secretario General.

6. Mantener guardado el vehiculo mientras esté inactivo.

7. Informar oportunamente al Secretario General cuando observe
fallas o dafos en el vehiculo a su cargo.

8. Solicitar oportunamente los lubricantes, combustibles, repuestos,
y equipos de aseo y seguridad.

9. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad,
mantenimiento preventivo, prevencién de accidentes y demads
normas de transito vigentes.

10. Mantener en regla los requisitos que para conducir y para el
transito del vehiculo exija la autoridad competente.

11. Contribuir a la definicion de los procesos y procedimientos de
las funciones a su cargo.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertados de acuerdo con
los indicadores de gestidon y desempeiio.

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

14. Aportar activamente en la consecucion de buenas relaciones
interpersonales con su equipo de trabajo.

15. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la
normatividad hacia el sistema de Gestién de la Calidad.

16. Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacion que se
genere en el desempefio de sus labores.

17. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del
cargo.
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La documentacién exigida por la autoridades de transito tanto la
personal como la del vehiculo se mantiene actualizada y de acuerdo
con las disposiciones establecidas.

El vehiculo se mantiene en adecuadas condiciones de orden y
limpieza.

La mensajeria de la entidad se entrega en forma eficaz y oportuna.

Los danos, pérdidas o mantenimientos necesarios se comunican
oportunamente.

La prestacion del servicio se realiza de acuerdo con los pardmetros
establecidos por la institucién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas sobre seguridad y prevencién de accidentes.
Cédigo nacional de transito.

Nomenclatura de la ciudad.

Mecanica automotriz basica.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacién de Un (1) afno de experiencia
educacién basica primaria. relacionada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GRADG
ASISTENCIAL

AREA SECRETARIO GENERAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

04 NIVEL

Prestar apoyo para la organizacién y acondicionamiento de los
archivos de la entidad, el escaneo de la informacion para el archivo,
la verificacién de certificaciones labores, la organizacion del archivo
contractual de la Secretaria y apoyo a las actividades de talento
humano.
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I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y acondicionar el archivo activo de la Secretaria
General.

2. Organizar, ajustar y escanear conforme a la norma de archivo,
las hojas de vida de los funcionarios de la entidad.

3. Escanear el archivo de la Secretaria General y la del despacho del
Contralor, antes de la entrega al archivo inactivo.

4. Realizar la verificacion de la informaciéon de las certificaciones
labores que emite la Secretaria General.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo contractual de la
Secretaria General v digitalizar la informacion de las listas de
chequeo de los procesos contractuales.

6. Apoyo a las actividades de talento humano, que adelante la
Secretaria General.

7. Guardar absoluta reserva y discrecién, en todo lo que involucre
el desempefio de sus funciones.

8. Contribuir a ia definicién de los procesos y procedimientos de las
funciones a su cargo.

9. Cumplir con los objetivos y metas concertados de acuerdo con
los indicadores de gestion y desempefio.

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

11. Aportar activamente en la consecucién de buenas relaciones
interpersonales con su equipo de trabajo.

12. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la
normatividad hacia el sistema de Gestidn de la Calidad.

13. Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacién que se
genere en el desempeno de sus labores.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del
cargo.
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actividades tendientes al cumplimiento de la gestion publica
transparente en lo referente al aseguramiento de la oportunidad y
calidad el ejercicio de la gestion publica.

3. Atender en forma presencial, los requerimientos y
procedimientos inherentes a la Secretaria General.

4. Apoyar el correcto funcionamiento y desarrollo de los procesos de
la Secretaria General.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Manejo de herramientas informaticas.

2. Conocimientos en manejo y control de inventarios.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Terminacién vy aprobacién de Un (1) afio de experiencia
educacion basica primaria. relacionada.

Articulo 6°. El pago de los emolumentos generados por Ia
vinculaciéon del personal supernumerario, se realizard con cargo al
Presupuesto de Funcionamiento, Servicios Personales Indirectos, en
los rubros que hacen parte de Gastos de Personal Supernumerario
de la presente vigencia fiscal, numeral 0305010202.

Articulo 6°. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su
publicacion.

NOTIFIQUESE Y CU

JUA LOS STAPPER ORTEGA
a rMuniqipaI

7 \D e

Proyetto y Revisg«Tuz Elvira Quintero Pérez

Secretaria Genarai
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