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FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS PARA LOS DIFERENTES CARGOS 

DE LA ESTRUCTURA EN LA CONTRALORÍA MUNICIPAL DE NEIVA 

 

ARTÍCULO 1.  MANUAL DE FUNCIONES. Los cargos en la Contraloría Municipal de 

Neiva, tendrán asignadas las siguientes competencias, funciones y requisitos: 

 

ARTÍCULO 2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS 

SERVIDORES PUBLICOS. Todos los funcionarios de la Contraloría Municipal de 

Neivaindependientemente de la función, jerarquía y modalidad laboral, deberán poseer y 

evidenciar las siguientes competencias: 

 

Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

Aprendizaje continuo  

 

Identificar, incorporar y 

aplicar nuevos conocimientos 

sobre regulaciones vigentes, 

tecnológicas disponibles, 

métodos y programas de 

trabajo, para mantener 

actualizada la efectividad de 

sus prácticas laborales y su 

visión del contexto. 

 Mantiene sus competencias actualizadas en función de 

los cambios que exige la administración pública en la 

prestación de un óptimo servicio. 

 Gestiona sus propias fuentes de información confiable y/o 

participa de espacios informativos y de capacitación. 

 Comparte sus saberes y habilidades con sus compañeros 
de trabajo, y aprende de sus colegas habilidades 
diferentes, que le permiten nivelar sus conocimientos en 
flujos informales de inter-aprendizaje. 



RESOLUCIÓN No. 060 DE 2019 
“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales 

para los empleos que conforman la planta de personal de la Contraloría Municipal de 

Neiva” 
 

Neiva Bajo Control, Compromiso de Todos! 
 

GD-F-04/V5/10-10-2018 
 

 

Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

Oriientación a 

resultados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Orientación Al 

usuario y al 

ciudadano 

Realizar las funciones y 

cumplir los compromisos 

organizacionales con 

eficacia y calidad y 

oportunidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Dirigir las decisiones y 

acciones a la satisfacción 

de las necesidades e 

intereses de los usuarios 

internos y externos, de 

los ciudadanos de 

conformidad con las 

responsabilidades 

públicas asignadas a la 

Entidad. 

 Asume la responsabilidad por sus resultados 

 Trabaja con base en objetivos claramente 

establecidos y realistas. 

 Diseña y utiliza indicadores para medir y comprobar 

los resultados obtenidos 

 Adopta medidas para minimizar riesgos 

 Plantea estrategias para alcanzar o superar los 

resultados esperados 

 Se fija metas y obtiene los resultados institucionales 

esperados 

 Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo 

con los estándares, objetivos y tiempos 

establecidos por la entidad 

 Gestionar recursos para mejorar la productividad y 

toma medidas necesarias para minimizar los 

riesgos 

 Aportar elementos para la consecución de 

resultados enmarcando sus productos y/o servicios 

dentro de las normas que rigen a la entidad 

 Evalúa de forma regular el grado de consecución de 

los objetivos  

 Valora y atiende las necesidades y peticiones de los 

usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna 

 Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el 

de otros 

 Establece mecanismos para conocer las 

necesidades e inquietudes de los usuarios y 

ciudadanos 

 Incorpora las necesidades de usuarios y 

ciudadanos en los proyectos institucionales, 

teniendo en cuenta la visión de servicios a corto, 

mediano y largo plazo. 

 Aplica los conceptos de no estigmatización y no 

discriminación y genera espacios y lenguaje 

incluyente 

 Escucha activamente e informa con veracidad al 

usuario o ciudadano 

Compromiso con la 

Organización 

Alinear el propio 

comportamiento a las 

necesidades, prioridades 

y metas organizacionales. 

 Promueve el cumplimento de las metas de la 

organización y respeta sus normas.  

 Antepone las necesidades de la organización a sus 

propias necesidades. 

  Apoya a la organización en situaciones difíciles. 

 Demuestra sentido de pertenencia en todas sus 

actuaciones. 

 Toma la iniciativa de colaborar con sus 

compañeros y con otras áreas cuando se requiere, 

sin descuidar sus tareas. 
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Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

Trabajo en equipo 

 

 

 

 

 

 

Adaptación al 

cambio 

Trabajar con otros de 

forma integrada y 

armónica para la 

consecución de metas 

institucionales comunes 

 

 

 

 

 

Enfrentar con flexibilidad 

las situaciones nuevas 

asumiendo un manejo 

positivo y constructivo de 

los cambios. 

 Cumple los compromisos que adquiere con el 

equipo 

 Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los 

miembros del equipo 

 Asume su responsabilidad como miembro de un 

equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el 

compromiso y la motivación de sus miembros 

 Planifica las propias acciones teniendo en cuenta 

su repercusión en la consecución de los objetivos 

grupales 

 Establece una comunicación directa con los 

miembros del equipo que permite compartir 

información e ideas en condiciones de respeto y 

cordialidad 

 Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso 

de reconocimiento y apropiación de las actividades 

a cargo del equipo 

 Acepta y se adapta fácilmente a las nuevas 

situaciones 

 Responde al cambio con flexibilidad 

 Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera 

activamente en la implementación de nuevos 

objetivos, formas de trabajo y procedimientos 

 Promueve al grupo para se adapten a las nuevas 

condiciones. 

 

 

ARTÍCULO 3. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERÁRQUICO 

DE EMPLEOS. Las competencias mínimas comportamentales por nivel jerárquico que se 

requieren en la Contraloría Municipal de Neiva, para desempeñar los empleos a que se 

refiere el presente manual específico de funciones y de competencias laborales, serán las 

siguientes: 

 

Nivel Directivo 

Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

 Visión estratégica 

Anticipar oportunidades y 

riesgos en el mediano y largo 

plazo para el área a cargo, la 

organización y su entorno, de 

modo tal que la estrategia 

directiva identifique la 

alternativa más adecuada 

frente a cada situación 

presente o eventual, 

comunicando al equipo la 

 Articula objetivos, recursos y metas de forma tal 

que los resultados generen valor 

 Adopta alternativas si el contexto presenta 

obstrucciones a la ejecución de la planeación 

anual, involucrando al equipo, aliados y superiores 

para el logro de los objetivos 

 Vincula a los actores con incidencia potencial en 

los resultados del área a su cargo, para articular 

acciones o anticipar negociaciones necesarias 
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Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

lógica de las decisiones 

directivas que contribuyan al 

beneficio de la entidad y del 

país. 

 Monitorea periódicamente los resultados 

alcanzados e introduce cambios en la planeación 

para alcanzarlos 

 Presentar nuevas estrategias ante aliados y 

superiores para contribuir al logro de los objetivos 

institucionales 

 Comunica de manera asertiva, clara y contundente 

el objetivo o la meta, logrando la motivación y 

compromiso de los equipos de trabajo. 

 

Liderazgo efectivo  

 

 

 

 

 

 

Planeación 

 

 

 

 

 

Toma de decisiones 

 

 

Gerenciar equipos, 

optimizando la aplicación del 

talento disponible y creando 

un entorno positivo y de 

compromiso para el logro de 

los resultados 

 

 

 

 

Determinar eficazmente las 

metas y prioridades 

institucionales, identificando 

las acciones, los 

responsables, los plazos y los 

recursos requeridos para 

alcanzarlas 

 

 

Elegir entre dos o más 

alternativas para solucionar 

un problema o atender una 

situación, comprometiéndose 

con acciones concretas y 

consecuentes con la decisión 

 

 Traduce la visión y logra que cada miembro del 

equipo se comprometa y aporte, en un entorno 

participativo y de toma de decisiones 

 Forma equipos y les delega responsabilidades y 

tareas en función de las competencias, el potencial 

y los intereses  de los miembros del equipo 

 Crea compromiso y moviliza a los miembros de su 

equipo a gestionar, aceptar retos, desafíos y 

directrices, superando intereses personales para 

alcanzar las metas 

 Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos 

de adversidad, a la vez que comparte las mejores 

prácticas y desempeños y celebra el éxito con su 

gerente, incidiendo positivamente en la calidad de 

vida laboral 

 Propicia, favorece y acompaña las condiciones 

para generar y mantener un clima laboral positivo 

en un entorno de inclusión 

 Fomenta la comunicación clara y concreta en un 

entorno de respeto 

 Prevé situaciones y escenarios futuros 

 Establece los planes de acción necesarios para el 

desarrollo de los objetivos estratégicos teniendo en 

cuenta actividades, responsables, plazos y 

recursos requeridos, promoviendo altos estándares 

de desempeño 

 Hace seguimiento a la planeación institucional, con 

base en los indicadores y metas planeadas, 

verificando que se realicen los ajustes y 

retroalimentando el proceso 

 Orienta la planeación institucional con una visión 

estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y 

expectativas de los usuarios y ciudadanos 

 Optimiza el uso de los recursos 

 Concreta oportunidades que generan valor a corto, 

mediano y largo plazo 

 Elige con oportunidad, entre las alternativas 

disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo 

responsabilidades precisas con base en las 

prioridades de la entidad 
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Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

 Toma en cuenta la opinión técnica de los miembros 

de su equipo al analizar las alternativas existentes 

para tomar una decisión y desarrollarla 

 Decide en situaciones de alta complejidad e 

incertidumbre teniendo en consideración la 

consecución de logros y objetivos de la entidad 

 Efectúa los cambios que considera necesarios para 

solucionar los problemas detectados o atender 

situaciones particulares y se hace responsable de 

la decisión tomada 

 Detecta amenazas y oportunidades frente a 

posibles decisiones y elige de forma pertinente 

 Asume los riesgos de las decisiones tomadas 

Gestión  del 

desarrollo de las 

personas 

 

 

 

 

 

 

 

Pensamiento 

sistemático 

 

 

 

Forjar un clima laboral en el 

que los intereses de los 

equipos y de las personas se 

armonicen con los objetivos y 

resultados de la organización, 

generando oportunidades de 

aprendizaje  desarrollo, 

además de incentivos para 

reforzar el alto rendimiento 

 

 

 

 

 

 

Comprender y afrontar la 

realidad y sus conexiones 

para abordar el 

funcionamiento integral y 

articulado de la organización 

e incidir en los resultados 

esperados 

 

 

 

 Identificar las competencias de los miembros del 

equipo, las evalúa y las impulsa activamente para 

su desarrollo y aplicación a las tareas asignadas 

 Promueve la formación de equipos con 

interdependencias positivas y genera espacios de 

aprendizaje colaborativo, poniendo en común 

experiencias, hallazgos y problemas 

 Organiza los entornos de trabajo para fomentar la 

polivalencia profesional de los miembros del equipo, 

facilitando la rotación de puestos y de tareas 

 Asume una función orientadora para promover y 

afianzar las mejores prácticas y desempeños 

 Empodera a los miembros del equipo dándoles 

autonomía y poder de decisión, preservando la 

equidad interna y generando compromiso en su 

equipo de trabajo 

 Se capacita permanentemente y actualiza sus 

competencias y estrategias directivas 

 Integra varias áreas de conocimiento para 

interpretar las interacciones del entorno 

 Comprende y gestiona las interrelaciones entre las 

causas y los efectos dentro de los diferentes 

procesos en los que participa 

 Identifica la dinámica de los sistemas en los que se 

ve inmerso y sus conexiones para afrontar los retos 

del entorno 

 Participa activamente en el equipo considerando su 

complejidad e interdependencia para impactar en 

los resultados esperados 

 Influye positivamente al equipo desde una 

perspectiva sistemática, generando una dinámica 

propia que integre diversos enfoques para 

interpretar el entorno. 

Resolución de Capacidad para identificar  Establecer estrategias que permitan prevenir los 
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Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

conflictos situaciones que generen 

conflicto, prevenirlas o 

afrontarlas ofreciendo 

alternativas de solución y 

evitando las consecuencias 

negativas 

conflictos o detectados a tiempo 

 Evalúa las causas del conflicto de manera objetiva 

para tomar decisiones 

 Aporta opiniones, ideas o sugerencias para 

solucionar los conflictos en el equipo 

 Asume como propia la solución acordada por el 

equipo 

 Aplica soluciones de conflictos anteriores para 

situaciones similares 

 

Nivel Asesor:  

 

COMPETENCIAS 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

 

 

Confiabilidad técnica 

 

 

Contar con los 

conocimientos técnicos 

requeridos y aplicarlos a 

situaciones concretas de 

trabajo, con altos estándares 

de calidad 

 Mantiene actualizados sus conocimientos para 

apoyar la gestión de la entidad 

 Conoce, maneja y sabe aplicar los 

conocimientos para el logro de resultados  

 Emite conceptos técnicos u orientaciones 

claros, precisos, pertinentes y ajustados a los 

lineamientos normativos y organizacionales 

 Genera conocimientos técnicos de interés para 

la entidad, los cuales son aprehendidos y 

utilizados en el actuar de la organización 

 

 

Creatividad e 

innovación 

 

 

Generar y desarrollar nuevas 

ideas, conceptos, métodos y 

soluciones orientados a 

mantener la competitividad 

de la entidad y el uso 

eficiente de recursos 

 Apoya la generación de nuevas ideas y 

conceptos para el mejoramiento de la entidad 

 Prevé situaciones y alternativas de solución que 

orienten la toma de decisiones de la alta 

dirección 

 Reconoce y hace viable las oportunidades y las 

comparte con sus jefes para contribuir al logro 

de objetivos y metas institucionales 

 Adelanta estudios o investigaciones y los 

documenta, para contribuir a la dinámica de la 

entidad y su competitividad. 

 

Iniciativa 

Anticiparse a los problemas 

proponiendo alternativas de 

solución 

 

 Prevé situaciones y alternativas de solución que 

orientan la toma de decisiones de la alta 

dirección 

 Enfrenta los problemas y propone acciones 

concretas para solucionarlos 

 Reconoce y hace viables las oportunidades 

 

 

Construcción de 

relaciones 

 

Capacidad para relacionarse 

en diferentes entornos con el 

fin de cumplir los objetivos 

institucionales  

 Establece y mantiene relaciones cordiales y 

reciprocas con redes o grupos de personas 

internas y externas de la organización que 

faciliten la consecución de los objetivos 

institucionales 

 Utiliza contactos para conseguir objetivos  
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COMPETENCIAS 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

 Comparte información para establecer lazos 

 Interactúa con otros de un modo efectivo y 

adecuado 

 

Conocimiento del 

entorno 

 

 

Conocer e interpretar la 

organización, su 

funcionamiento y sus 

relaciones con el entorno 

 

 Se informa permanentemente sobre políticas 

gubernamentales, problemas y demandas del 

entorno 

 Comprende el entorno organizacional que 

enmarca las situaciones objeto de asesoría y lo 

toma como referente 

 Identifica las fuerzas políticas que afectan la 

organización y las posibles alianzas y las tiene 

en cuenta al emitir sus conceptos técnicos 

 Orienta el desarrollo de estrategias que 

concilien las fuerzas políticas y las alianzas en 

pro de la organización 

 

Nivel Profesional:  

 

COMPETENCIAS 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

 

 

Aporte Técnico 

Profesional 

 

Poner a disposición de la 

Administración sus saberes 

profesionales específicos y sus 

experiencias previas, 

gestionando la actualización de 

sus saberes expertos 

 Aporta soluciones alternativas en lo que refiere 

a sus saberes específicos 

 Informa su experiencia específica en el 

proceso de toma de decisiones que involucran 

aspectos de su especialidad 

 Anticipa problemas previsibles que advierte en 

su carácter de especialista 

 Asume la interdisciplinariedad aprendiendo 

puntos de vista diversos y alternativos al 

propio, para analizar y ponderar soluciones 

posibles 

 

Comunicación 

efectiva 

 

Establecer comunicación 

efectiva y positiva con 

superiores jerárquicos, pares y 

ciudadanos, tanto en la 

expresión escrita, como verbal y 

gestual 

 Utiliza canales de comunicación, en su diversa 

expresión, con claridad, precisión y tono 

agradable para el receptor 

 Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o 

gráficas con claridad en la expresión para 

hacer efectiva y sencilla la comprensión. 

 Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de 

comprender mejor los mensajes o información 

recibida 

 Da respuesta a cada comunicación recibida de 

modo inmediato 

 

Gestión de 

procedimientos 

Desarrollar las tareas a cargo en 

el marco de los procedimientos 

vigentes y proponer e introducir 

acciones para acelerar la mejora 

continua y la productividad 

 Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad 

establecidos 

 Revisa procedimientos e instrumentos para 

mejorar tiempos y resultados y para anticipar 

soluciones a problemas 
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COMPETENCIAS 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

  Desarrolla las actividades de acuerdo con las 

pautas y protocolos definidos 

Instrumentación de 

decisiones 

Decidir sobre las cuestiones en 

las que es responsable con 

criterios de economía, eficacia, 

eficiencia y transparencia de la 

decisión. 

 

 Discrimina con efectividad entre las decisiones 

que deben ser elevadas a un superior, 

socializadas al equipo de trabajo o pertenecen 

a la esfera individual de trabajo. 

 Adopta decisiones sobre ellas con base en 

información válida y rigurosa 

 Maneja criterios objetivos para analizar la 

materia a decidir con las personas 

involucradas 

 Asume los efectos de sus decisiones y también 

de las adoptadas por el equipo de trabajo al 

que pertenece. 

 

Nivel Profesional con Personal a Cargo 

 

Se adicionan cuando tengan personal a cargo: 

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas 

 

Dirección y 

Desarrollo de 

Personal 

 

 

 

 

 

Toma de decisiones 

 

Favorecer el aprendizaje y 

desarrollo de los 

colaboradores, identificando 

potencialidades personales y 

profesionales para facilitar el 

cumplimiento de objetivos 

institucionales  

 

 

 

Elegir alternativas para 

solucionar problemas y 

ejecutar acciones concretas y 

consecuentes con la decisión 

 

 Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a 

su cargo 

 Orienta la identificación de necesidades de 

formación y capacitación y apoya la ejecución de 

las acciones propuestas para satisfacerlas. 

 Hace uso de las habilidades y recursos del 

talento humano a su cargo, para alcanzar las 

metas y los estándares de productividad 

 Establecer espacios regulares de 

retroalimentación y reconocimiento del buen 

desempeño en pro del mejoramiento continuo de 

las personas y la organización 

 Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, 

los proyectos a realizar, estableciendo 

responsabilidades precisas con base en las 

prioridades de la entidad 

 Toma en cuenta la opinión técnica de sus 

colaboradores al analizar las alternativas 

existentes para tomar una decisión y 

desarrollarla   

 Decide en situaciones de alta complejidad e 

incertidumbre teniendo en consideración la 
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Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas 

consecución de logros y objetivos de la entidad 

 Efectúa los cambios que considera necesarios 

para solucionar los problemas detectados o 

atender situaciones particulares y se hace 

responsable de la decisión tomada 

 

Nivel Asistencial: 

 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

 

 

Manejo de la 

Información 

 

 

Manejar con responsabilidad 

la información personal e 

institucional de que dispone 

 Maneja con responsabilidad las informaciones 

personales e institucionales de que dispone 

 Evade temas que indagan sobre información 

confidencial 

 Recoge solo información imprescindible para el 

desarrollo de la tarea 

 Organiza y custodia de forma adecuada la 

información a su cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de la organización 

 No hace pública la información laboral o de las 

personas que pueda afectar la organización o las 

personas 

 Transmite información oportuna y objetiva 

 

Relaciones 

interpersonales 

 

Colaboración 

Establecer y mantener 

relaciones de trabajo 

positivas, basadas en la 

comunicación abierta y fluida 

y en el respeto por los 

demás 

Cooperar con los demás con 

el fin de alcanzar los 

objetivos institucionales. 

 Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para 

dar avisos, citas o respuestas, utilizando un 

lenguaje claro para los destinatarios, 

especialmente con las personas que integran 

minorías con mayor vulnerabilidad social o con 

diferencias funcionales 

 Articula sus actuaciones con las de los demás 

 Cumple los compromisos adquiridos 

 Facilita la labor de sus superiores y compañeros 

de trabajo 

 

 

ARTÍCULO 4. FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES: Los 

cargos en la Contraloría Municipal de Neiva, tendrán asignadas las siguientes funciones y 

competencias laborales: 
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NIVEL DIRECTIVO 

I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

CONTRALOR MUNICIPAL DIRECTIVO 

CÓDIGO 

010 

GRADO 

28 

CARÁCTER DEL EMPLEO                                No de CARGOS 

DE PERIODO01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

CONTRALORIA MUNICIPAL DE 

NEIVA 
                               N.A 

AREA FUNCIONAL (PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Fijar las políticas, los planes, los programas y las estrategias para el desarrollo de la vigilancia de 

la gestión fiscal y control de resultados de la Administración Municipal y demás entidades sujetas 

de control fiscal y funciones administrativas asignadas a la Contraloría Municipal de conformidad 

con la Constitución y la ley, con el propósito de dar cumplimiento a los requerimientos de ley.  

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas los responsables del manejo de fondos o 
bienes de los sujetos de control de la Contraloría Municipal de Neiva.  
2. conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno de los sujetos vigilados. 
3. Exigir informes sobre la gestión fiscal realizada por los servidores públicos de la administración 
pública municipal, sus entidades descentralizadas y particulares.  
4. Revisar y fenecer las cuentas que deben rendir los sujetos de control de ésta contraloría, a 
través de responsables del erario Municipal y determinar el grado de eficiencia, eficacia y 
economía con que haya obrado.  
5. Llevar el registro de la deuda pública del municipio y de sus entidades descentralizadas.  
6. Establecer la responsabilidad que se derive de la gestión fiscal, imponer sanciones pecuniarias 
del caso y recaudar su monto, para lo cual podrá ejercer la jurisdicción coactiva sobre los alcances 
deducidos y conocer de los recursos de apelación interpuestos contra los actos realizados por la 
Gerencia para la Responsabilidad Fiscal. 
7. Presentar anualmente al Concejo Municipal un informe sobre el estado de las finanzas del 
Municipio de Neiva y sus entidades descentralizadas acompañado de su concepto sobre la 
razonabilidad de los estados financieros el manejo, con el propósito de rendir informes de acuerdo 
a normas establecidas.  
8. Consolidar en un solo informe, los recibidos de la práctica del control fiscal a las diferentes 
dependencias de la administración tanto central como de la descentralizada.  
9. Promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas, 
investigaciones penales y disciplinarias, contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses 
patrimoniales del Municipio de Neiva o de sus entidades sujetas de control, con el fin de lograr un 
resarcimiento al daño patrimonial ocasionado.  
10. Presentar proyectos de acuerdo relacionados con el régimen de control fiscal Municipal y, a la 
organización y funcionamiento de la Contraloría. 
11. Proveer conforme a la ley, los empleos de la entidad que se hayan creado mediante cuerdo 
municipal. 
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12. Dictar normas generales para armonizar el Control Fiscal de todas las entidades Municipales 
y, a los particulares que administren recursos del municipio. 
13. Cuando en desarrollo de los procesos que señala la ley 610 de 2.000 a personas que manejen 
recursos de la Administración Municipal, se encontrare responsables fiscales, realizar la 
correspondiente jurisdicción coactiva.  
14.Establecer de conformidad con la Constitución y la ley, los procedimientos para adelantar los 
procesos de responsabilidad fiscal para los funcionarios públicos de la administración municipal, 
que manejen recursos del municipio y de la misma Contraloría.  
15.Promover la participación comunitaria y veeduría ciudadana en el ejercicio del control fiscal del 
Municipio. 

16. Ordenar se verifique que los bienes y fondos del erario Municipal estén debidamente 
amparados por una póliza de seguros o fondo especial creado para tal fin, pudiendo establecer 
responsabilidad fiscal a los representantes legales y  o particulares, cuando las circunstancias lo 
ameriten. 
17. Conocer en única Instancia el recurso de Reposición impetrado contra los fallos proferidos 
dentro de los procesos adelantados por su Despacho. 
18. Conocer en segunda Instancia el recurso de apelación interpuesto contra los fallos con 
Responsabilidad Fiscal; proferidos en primera instancia por funcionarios de la Dirección de 
Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, así como de la Apelación de los autos que 
rechacen la solicitud de pruebas. 
18. Conocer el Grado de Consulta de los autos de archivo, fallos sin Responsabilidad Fiscal y 
fallos con Responsabilidad Fiscal cuando el responsable hubiere estado representado por 
apoderado de oficio, dentro de los procesos de Responsabilidad Fiscal que en primera instancia 
conozca el Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva. 
19. Ordenar el control fiscal de la contratación que por vía de urgencia manifiesta celebren los 
sujetos de vigilancia y control fiscal. 
20. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno en la Entidad. 

19.Apoyar el mantenimiento del Sistema de Gestión de la Calidad, direccionando la revisión de la 
metodología, procesos y procedimiento. 
21. Ejercer la función disciplinaria de conformidad con las normas legales vigentes. 
22. Ejercer las acciones administrativas sancionatorias, asignadas por disposición legal. 
23. Designar el Servidor Público que quedará encargado de las funciones de Contralor Municipal  
ante las ausencias temporales. 
24. Dirigir como autoridad superior, las labores administrativas y financieras de las diferentes 
dependencias de la Contraloría Municipal de Neiva de acuerdo con la ley. 
25. Implementar las recomendaciones producto de la evaluación del Sistema de Control Interno.  
26. Actuar como ordenador del gasto y resolver sobre su delegación.  
27. Ejercer la representación legal de la Contraloría Municipal de Neiva.  
28. Establecer técnicamente la agenda de trabajo del despacho y distribuir el de las demás 
dependencias teniendo en cuenta las respectivas áreas de resultado de cada una.  
29. Celebrar los contratos de la Contraloría de acuerdo a la ley y a la necesidad del servicio.  
30. Proveer los empleos de la Contraloría Municipal conforme a la ley de carrera administrativa. 
31.Las demás que le asigne la Constitución, la ley y los acuerdos Municipales acordes con la 
naturaleza del Control Fiscal  

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 Gestionar el mantenimiento del Sistema de Gestión de la Calidad. 

 Dirección en la Elaboración del Diagnóstico Estratégico. 

 Definición  y difusión del Direccionamiento Estratégico del Sistema de Gestión de la Calidad. 

 Dirección la Elaboración e Implementación del Plan de Acción organizacional. 

 Dirección en la Elaboración  y comunicación de Informes de gestión. 

 Gestionar  la atención de solicitudes, reclamos y demás  requerimientos de los clientes y partes 

interesadas. 



RESOLUCIÓN No. 060 DE 2019 
“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales 

para los empleos que conforman la planta de personal de la Contraloría Municipal de 

Neiva” 
 

Neiva Bajo Control, Compromiso de Todos! 
 

GD-F-04/V5/10-10-2018 
 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Organización Administrativa. 

 Trámite y desarrollo de procesos de Responsabilidad Fiscal. 

 Contratación Pública 

 Sistema Nacional de Carrera Administrativa 

 Sistema de Control Interno 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Informática Básica. 

 Planes de Desarrollo. 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 Título Universitario. Los establecidos en el artículo 272 de la Constitución Política C.P. artículo 

272: “Para ser elegido Contralor Departamental, Distrital o Municipal, se requiere ser 

Colombiano de nacimiento, tener más de 25 años, acreditar título universitario y las demás 

calidades que establezca la ley”. (C.P.), Ley 42 de 1993, Ley 136 de 1994 y demás normas 

vigentes sobre la materia. 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

 Firmeza 

 

 Mantenerse  firme y 

constante en la consecución 

de acciones de manera 

estable o continua hasta 

lograr  el objetivo. 

 Demuestra constancia en sus opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los criterios 

que funcionarán como piezas decisorias 

de su quehacer laboral 

 Actúa de forma autónoma, conforme a su 

criterio personal y solo guiado por los 

designios de la Ley 

 Delegación 

 

 Aprovechar claramente la 

diversidad de los miembros 

de la organización para 

lograr un valor añadido 

superior y emprende 

acciones eficaces para 

mejorar el talento y las 

capacidades de los demás. 

 Define claramente objetivos de 

desempeño asignando las 

responsabilidades personales 

correspondientes. 

 Comparte las consecuencias de los 

resultados con todos los involucrados. 

 Aprovecha adecuadamente los valores 

individuales de su equipo para 

incrementar la productividad de la 

organización. 
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 Identificación 

Directiva 

 Explorar y anticiparse a los 

problemas de dirección, así 

como difundir las decisiones 

de la línea de mando. 

 Comprende rápidamente los cambios del 

entorno, las oportunidades, las 

amenazas competitivas, las fortalezas y 

debilidades de la organización. 

 Detecta oportunamente los factores 

críticos de éxito de la organización. 

 Crea alianzas estratégicas para fortalecer 

la organización. 

 Orientación al 

Poder. 

 Influenciar el 

comportamiento ajeno, 

tener  prestigio y autoridad. 

 Utiliza estrategias complejas a medida de 

la situación y frecuentemente crea 

cadenas de influencia indirecta. 

 Realiza acciones para persuadir a otros, 

utilizando información relevante. 

 Persuade, convence para lograr que 

otros ejecuten determinadas acciones. 

 

 Comunicación 

efectiva 

 

 Es la capacidad de expresar 

pensamientos y 

sentimientos de manera 

comprensible, honesta y 

oportuna consiguiendo 

afectar en forma positiva el 

comportamiento del 

interlocutor que recibe el 

mensaje, incluyendo la 

capacidad de emplear en 

forma congruente un 

lenguaje verbal y no verbal. 

 

  Escucha con mente abierta activamente 

sin interrupciones, demostrando interés 

permanente por lo que su interlocutor 

transmite. 

 Es claro y concreto en su comunicación 

verbal y escrita, siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el ejercicio 

de su cargo. 

 Asume la crítica en forma constructiva, 

como medio válido para enriquecer las 

relaciones interpersonales. 

 Es receptivo a los planteamientos de los 

demás en procura de un mejor 

entendimiento. 

 Capacidad de 

Análisis 

 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  e 

identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa -  efecto. 

 Realiza análisis complejos desagregando 

problemas en sus partes. 

 Es capaz de comunicar claramente sus 

conclusiones y hacerlo comprensibles a 

otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé los próximos 

pasos. 

 Comprender, 

analizar y resolver 

conflictos 

 Es la capacidad de analizar 

situaciones reconociendo 

problemas importantes, 

identificando las posiciones 

propias y ajenas de una 

negociación, alcanzando 

acuerdos satisfactorios. 

 Investiga y analiza las causas básicas de 

los problemas para implementar 

soluciones efectivas 

 Propone soluciones creativas que estén 

acorde con los valores, principios éticos y 

políticas de la organización. 

 Resuelve los conflictos que se generan 

en su dependencia con acuerdos 

satisfactorios para las partes. 

 Promueve estrategias para la prevención 

de conflictos. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

SECRETARIO GENERAL DIRECTIVO 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

073 09 DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION                 01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

SECRETARIA GENERAL CONTRALOR MUNICIPAL 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): APOYO 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y coordinar los procesos de gestión del talento humano, gestión de recursos físicos y 

financieros y gestión jurídica de la Contraloría Municipal de Neiva. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir y coordinar las actividades de la Secretaria General. 

2. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión y especialidad, para generar 

nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la 

cultura de la Mejora Continua en la Entidad. 

3. Ejercer la representación jurídica de la Entidad, cuando sea delegado, ante las autoridades 

competentes. 

4. Dirigir y ejecutar las políticas en materia de administración de personal, de la Contraloría que 

comprendan el ingreso, retiro, evaluación, capacitación, bienestar social y régimen 

prestacional. 

5. Controlar el manejo de los recursos financieros para que éstos se ejecuten de conformidad 

con los planes y programas establecidos. 

6. Asistir, asesorar y prestar el apoyo especializado al Contralor y a las dependencias de la 

Contraloría en los asuntos de carácter jurídico y legal que sean puestos en su conocimiento. 

7. Ejercer las funciones de control interno disciplinario. 

8. Emitir los conceptos jurídicos de la entidad. 

9. Apoyar y coordinar el procedimiento de contratación de la Entidad. 

10. Ejercer las funciones de los procesos administrativos sancionatorios. 

11. Coordinar las actividades del proceso de gestión de talento humano y los procedimientos  

presupuestal y contable. 

12. Coordinar las actividades del procedimiento de tesorería y elaboración de la nómina. 

13. Sustanciar y proyectar por delegación del Despacho, el recurso de apelación interpuesto 

contra los fallos con Responsabilidad Fiscal; proferidos en primera instancia por funcionarios 

de la Dirección de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, así como de la Apelación 

de los autos que rechacen la solicitud de pruebas. 

14. Sustanciar y proyectar por delegación del despacho, el Grado de Consulta de los autos de 

archivo, fallos sin Responsabilidad Fiscal y fallos con Responsabilidad Fiscal cuando el 

responsable hubiere estado representado por apoderado de oficio, dentro de los procesos de 

Responsabilidad Fiscal que en primera instancia conozca el Director Técnico de 
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Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva. 

15. Sustanciar y  proyectar todos los actos administrativos que llegue a conocer el Contralor 

Municipal de Neiva que por competencia le corresponda resolver. 

 

16. Coordinar las actividades del funcionamiento del almacén y archivo de la Contraloría 

Municipal de Neiva. 

17. Coordinar las actividades de correspondencia, aseo y servicios generales de la entidad. 

18. Coordinar las actividades del procedimiento de administración de tecnología. 

19. Revisar y presentar, dentro de los términos establecidos por las autoridades u organismos 

competentes, todos los informes exigidos en las normas legales vigentes sobre la materia. 

20. Autenticar las copias de documentos expedidos y producidos por las distintas dependencias 

de la Contraloría, previa confrontación con los originales que reposan en los archivos.  

21. Elaborar y revisar los Actos Administrativos de competencia del área. 

22. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. 

23. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad y en el sistema 

de Gestión de  Calidad de la entidad. 

24. Las demás funciones que le asigne el Contralor por necesidades del servicio acordes con 

sus competencias laborales, funcionales y comportamentales. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 Los planes y programas en materia de bienestar social, estímulos y evaluación del 

desempeño presentados estén de acuerdo a las políticas y normas en materia de 

administración de personal. 

 Los planes y programas en materia de capacitación responden a las necesidades 

institucionales y del personal de la entidad. 

 Los bienes y servicios se adquieren con calidad, oportunidad, con sujeción a las disposiciones 

contractuales vigentes y respondan a las necesidades de la entidad. 

 Las políticas en materia de administración de personal, de la Contraloría que comprendan el 

ingreso, retiro, evaluación, capacitación, bienestar social y régimen prestacional, deberán 

dirigirse a satisfacer las necesidades reales de la entidad. 

 Los recursos financieros deben ser controlados para que se ejecuten de conformidad con los 

planes y programas establecidos. 

 El apoyo especializado al Contralor y a las dependencias de la Contraloría en los asuntos de 

carácter jurídico y legal que sean puestos en su conocimiento, así como también la 

planeación, organización y ejecución de las labores relacionadas con el control interno 

disciplinario, deben ser brindados en oportunidad y con el debido fundamento legal y 

jurisprudencial. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Normas sobre administración de personal. 

 Sistema de gestión de calidad institucional. 

 Código Único Disciplinario. 

 Normas Públicas Administrativas. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Trámite y desarrollo de procesos de Responsabilidad Fiscal. 

 Informática Básica. 

 Normas de contratación pública. 
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas académicas 

de los núcleos básicos del conocimiento: 

Derecho y afines. 

 Título de postgrado en la modalidad de 

Especialización en los núcleos básicos del 

conocimiento relacionados con las funciones 

del cargo. 

 Cuatro (4) años de experiencia 

profesional. 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

 

Competencia 

 

Definición de la 

Competencia 

Conductas Asociadas 

 Sensibilidad 

interpersonal. 

 Mostrar que es 

consciente de los 

demás  y del entorno, 

así como de la 

influencia que se 

ejerce sobre ambos. 

Desarrollar una 

conducta que refleje el 

reconocimiento y 

aceptación de los 

sentimientos y 

actitudes de los 

demás. 

 Escucha adecuadamente, comprende y 

responde a pensamientos, sentimientos o 

intereses de los demás. 

 Comprende los problemas, sentimientos y 

preocupaciones subyacentes de otra 

persona,  identificando sus fortalezas y 

debilidades.  

 Comprende los intereses de los demás 

dentro de las normas de la organización y  

ayuda a resolver problemas 

 Comunicación 

escrita y oral. 

 Expresar ideas y 

opiniones  de forma 

clara y correcta a 

través del lenguaje 

escrito, canalizar clara 

y comprensiblemente 

ideas y opiniones 

hacia los demás a 

través del discurso 

hablado. 

 Es claro y concreto en su comunicación 

verbal y escrita, siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el ejercicio de 

su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos de los 

demás en procura de un mejor 

entendimiento. 

 Escucha con mente abierta activamente sin 

interrupciones, demostrando interés 

permanente por lo que su interlocutor 

transmite. 
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 Firmeza. 

 Mantenerse  firme y 

constante en la 

consecución de 

acciones de manera 

estable o continua 

hasta lograr  el 

objetivo. 

 Demuestra constancia en sus opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los criterios que 

funcionarán como piezas decisorias de su 

quehacer laboral 

 actúa de forma autónoma, conforme a su 

criterio personal y sólo guiado por los 

designios de la Ley. 

 Capacidad de 

Análisis. 

 Realizar 

comparaciones, 

estableciendo 

prioridades  e 

identificando 

secuencias 

temporales para 

relacionar causa - 

efecto. 

 Realiza análisis complejos desagregando 

problemas en sus partes. 

 Es capaz de comunicar claramente sus 

conclusiones y hacerlo comprensibles a 

otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé los próximos 

pasos. 

 Capacidad de 

síntesis 

 Realizar análisis 

lógicos, identificando 

los problemas, 

reconociendo la 

información 

significativa,  

buscando y 

coordinando los datos 

relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta datos 

relevantes. 

 Extrae la información significativa. 

 Identifica lo esencial de lo secundario. 

 Objetividad. 

 Emitir fallos basados 

en el estudio 

concienzudo de los 

hechos sin mediar 

consideraciones 

personales. 

 Los fallos se emiten basados en 

investigación de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la legislación y 

las reglas de procedimientos establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan asegurando y 

garantizando los derechos de las personas 

sin discriminación alguna 

 Discreción 

 Prudencia y reserva 

para el manejo de 

información 

confidencial, tanto de 

las personas como de 

las instituciones con 

las que tenga relación. 

 Recauda información de distintas fuentes y 

la comunica sólo a los interesados. 

 Mantiene la reserva de la información que 

está bajo su custodia. 

 Organiza y guarda de forma adecuada la 

información a su cuidado, teniendo en 

cuenta las normas legales y de  la 

organización. 

 Liderazgo de 

grupos 

 Guiar y dirigir un 

grupo estableciendo  y 

manteniendo el 

espíritu de unión para 

alcanzar los objetivos 

del mismo. 

 Mantiene al equipo de trabajo motivado. 

 Comprende cabalmente el alcance de sus 

acciones en relación con su equipo para 

una gestión exitosa de todos y cada uno de 

los involucrados. 

 Promueve la eficacia del equipo. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

DIRECTOR TÉCNICO DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DIRECTIVO 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                 NO DE CARGOS 

009 09 LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION                    01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA CONTRALOR MUNICIPAL 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo, dirigir, planear, coordinar, ejecutar y controlar  la implementación de 

estrategias y mecanismos de participación ciudadana establecidos por la ley, organizando y 

desarrollando todo el programa institucional  de Contralor Comunitario y Estudiantil en  la 

Contraloría  Municipal, así mismo la atención de peticiones, quejas y denuncias.   

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión y especialidad, para generar 

nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la 

cultura de la Mejora Continua en la Entidad. 

2. Dirigir, planear, coordinar, ejecutar y controlar la implementación de las estrategias y 

mecanismos de participación ciudadana en la Contraloría  Municipal, conforme a los 

lineamientos legales. 

3. Dirigir, planear y ejecutar el programa Contralor Comunitario y Estudiantil, instituido en la 

Contraloría  Municipal. 

4. Organizar y desarrollar programas de promoción, sensibilización y divulgación, que 

potencien la participación ciudadana y su contribución a la vigilancia fiscal. 

5. Promover investigaciones orientadas a identificar o generar políticas públicas alrededor de 

la participación ciudadana en el ejercicio de la vigilancia fiscal. 

6. Planear, coordinar, ejecutar y controlar la recepción, sistematización y evaluación de las 

denuncias ciudadanas sobre presuntos malos manejos de los recursos del Estado, 

encausando dichas denuncias hacia los procesos de investigación fiscal correspondientes 

e informar y difundir los resultados de la acción de la Contraloría  Municipal frente a las 

denuncias de la ciudadanía. 

7. Efectuar el seguimiento de las quejas y denuncias derivadas de las acciones ciudadanas 

de acuerdo con la información que suministren sobre el particular las dependencias 

competentes. 

8. Realizar las visitas, inspecciones e investigaciones que exija el cumplimiento de sus 

funciones. 

9. Proponer al Contralor las políticas, planes, programas y prioridades que deban 

establecerse para el ejercicio de un eficiente y eficaz ejercicio de las labores de 

participación ciudadana, y responder por el cumplimiento y buen desempeño de los 

indicadores y las metas acordadas en el proceso anual de planificación que sean de la 

responsabilidad de dicha Dirección. 
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10. Ejecutar y desarrollar los procesos y  procedimientos de la Dirección. 

11. Organizar y desarrollar talleres de control fiscal participativo con la comunidad Neivana. 

12. Responder los derechos de petición concernientes al  campo de sus actuaciones.  

13. Responder por la aplicación de indicadores de gestión, estándares de desempeño y 

mecanismos de evaluación y control de los procesos a cargo de la Dirección. 

14. Implementar en coordinación con el Contralor, mecanismos de información, monitoreo, 

seguimiento y control de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad. 

15. Establecer mecanismos de medición del grado de satisfacción de los ciudadanos frente a 

la atención de sus requerimientos, para la toma de decisiones. 

16. Presentar reportes periódicos sobre el estado de avance de la gestión de acuerdo con la 

planeación aprobada. 

17. Dirigir, planear, coordinar, ejecutar y controlar la conformación de los comités de veedurías 

ciudadanas. 

18. Dirigir el apoyo al desarrollo de las veedurías que constituya la sociedad civil para que 

contribuyan al eficaz ejercicio de la vigilancia fiscal participativa. 

19. Presentar ante el Contralor Municipal las iniciativas de la comunidad frente a los procesos 

de participación ciudadana en el control fiscal. 

20. Llevar registro estadístico de quejas recibidas y atendidas y demás procedimientos de 

participación ciudadana. 

21. Establecer las estrategias para promover los mecanismos de control ciudadano en los 

proyectos de alto impacto social, económico y ambiental. 

22. Promover espacios de deliberación pública alrededor de las experiencias exitosas 

desarrolladas en el país. 

23. Velar por que todas las actuaciones de la Contraloría  relacionadas con sus funciones se 

ajusten al marco constitucional y legal. 

24. Asistir a las Mesas de Trabajo y servir de apoyo transverso a las áreas misionales en el 

ejercicio del control fiscal a que hubiere lugar. 

25. Dirigir, planear, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la 

elaboración de los informes de su Dirección, que deba presentar el contralor al Concejo 

Municipal, a la Auditoría General de la Nación, y  demás órganos o entidades determinados 

por ley. 

26. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el 

sistema de Gestión de la Calidad. 

27. Las demás que le asigne el Contralor en concordancia con la ley  y acordes con la 

naturaleza de su cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 limplementar estrategias y mecanismos de participación ciudadana para fortalecer el 

ejercicio del control fiscal social. 

 El Programa Institucional Contralor Comunitario y Estudiantil, se debe implementar 

políticas para vincular a la comunidad educativa creando una cultura por cuidar los bienes 

y recursos públicos.   

 Las Veedurías Ciudadanas serán apoyadas y promocionadas a través de los programas 

implementados por la Dirección. 

 Las quejas, denuncias y peticiones ciudadanas, deberán tramitarse con oportunidad, 

eficacia y efectividad, generando un impacto social. 

 La proyección de los controles de Advertencia serán un pilar fundamental para fortalecer 

el ejercicio del control fiscal relacionados con temas de peticiones, quejas y/o denuncias 

de relevancia social. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Mecanismos de Participación Ciudadana. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Organización Administrativa. 

 Contratación Pública. 

 Sistema de Control Interno 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Informática Básica. 

 Técnica de Archivo. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas académicas 

de los núcleos básicos del conocimiento: 

 

Administración  

Economía 

Ingeniero Industrial y afines 

Ingeniero Civil y afines 

Psicología 

Sociología, trabajo social y afines 

Derecho y afines 

 

 Título de Postgrado en la modalidad de 

Especialización en los núcleos básicos de 

conocimiento relacionados con las funciones 

del cargo. 

 Cuatro (4) años de experiencia 

profesional. 

 

 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 
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 Sensibilidad 

interpersonal. 

 Mostrar que es 

consciente de los 

demás  y del entorno, 

así como de la 

influencia que se ejerce 

sobre ambos. 

Desarrollar una 

conducta que refleje el 

reconocimiento y 

aceptación de los 

sentimientos y 

actitudes de los demás. 

 Escucha adecuadamente, comprende y 

responde a pensamientos, sentimientos o 

intereses de los demás. 

 Comprende los problemas, sentimientos y 

preocupaciones subyacentes de otra persona,  

identificando sus fortalezas y debilidades. 

 Comprende los intereses de los demás dentro 

de las normas de la organización y  ayuda a 

resolver problemas. 

 Dinamismo. 

 Trabajar en 

situaciones cambiantes 

con interlocutores 

diversos, que cambian 

en cortos espacios de 

tiempo, en jornadas de 

trabajo prolongadas sin 

que por esto se vea 

afectado su nivel  de  

actividad. 

 Es reconocido por sus compañeros como 

motor que trasmite dinamismo al equipo de 

trabajo. 

 Motivar y transmitir confianza, manejar el 

cambio para asegurar competitividad a largo 

plazo. 

 Liderazgo de 

grupos 

 Guiar y dirigir un 

grupo estableciendo  y 

manteniendo el espíritu 

de unión para alcanzar 

los objetivos del 

mismo. 

 Desarrolla su equipo convencido del valor 

estratégico que éstos aportan a la gestión general 

y al logro de los objetivos institucionales. 

 Comprende cabalmente el alcance de sus 

acciones en relación con su equipo para una 

gestión exitosa de todos y cada uno de los 

involucrados. 

 Comprende la repercusión que las acciones 

personales ejercen sobre el éxito de las acciones 

de los demás 

 Discreción 

 Prudencia y reserva 

para el manejo de 

información 

confidencial, tanto de 

las personas como de 

las instituciones con las 

que tenga relación. 

 Recauda información de distintas fuentes y la 

comunica sólo a los interesados. 

 Mantiene la reserva de la información que está 

bajo su custodia. 

 Organiza y guarda de forma adecuada la 

información a su cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la organización. 

 Capacidad de 

Análisis 

 Realizar 

comparaciones, 

estableciendo 

prioridades  e 

identificando 

secuencias temporales 

para relacionar causa - 

efecto. 

 Realiza análisis complejos desagregando 

problemas en sus partes. 

 Es capaz de comunicar claramente sus 

conclusiones y hacerlo comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé los próximos pasos. 
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 Comunicación 

escrita y oral. 

 Expresar ideas y 

opiniones  de forma 

clara y correcta a 

través del lenguaje 

escrito, canalizar clara 

y comprensiblemente 

ideas y opiniones hacia 

los demás a través del 

discurso hablado. 

 Es claro y concreto en su comunicación verbal y 

escrita, siendo entendidas las instrucciones que 

imparte en el ejercicio de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos de los demás 

en procura de un mejor entendimiento. 

 Escucha con mente abierta activamente sin 

interrupciones, demostrando interés permanente 

por lo que su interlocutor transmite. 

 Objetividad. 

 Emitir fallos basados 

en el estudio 

concienzudo de los 

hechos sin mediar 

consideraciones 

personales. 

 Los fallos se emiten basados en investigación 

de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la legislación y las 

reglas de procedimientos establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan asegurando y 

garantizando los derechos de las personas sin 

discriminación alguna 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

DIRECTOR TÉCNICO DE FISCALIZACIÓN. DIRECTIVO 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  NO DE CARGOS 

009 09 LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION                       01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN CONTRALOR MUNICIPAL 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo planear, dirigir, coordinar y controlar las labores relacionadas con el 

control fiscal, dictaminar la razonabilidad de los estados contables de la entidades sujetas al 

control, la evaluación del sistema de control interno, la revisión de la cuenta, la evaluación de la 

gestión y los resultados, la valoración de los costos ambientales, mediante la aplicación de los 

sistemas determinados en la constitución y la Ley. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Responder ante el Contralor Municipal de Neiva por la vigilancia fiscal integral en todas sus 

etapas y dimensiones en las entidades pertenecientes a los diferentes sectores. 

2. Proyectar y ejecutar de acuerdo al procedimiento  interno, el Plan General de Auditorias de 

la Entidad. 

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión y especialidad, para generar 

nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la 

cultura de la Mejora Continua en la Entidad. 

4. Dirigir la evaluación de los sistemas de control interno en las entidades municipales y 

proponer los correctivos necesarios para garantizar su óptimo funcionamiento. 

5. Dirigir los estudios y validar los conceptos sobre el comportamiento de la gestión fiscal del 

sector de vigilancia correspondiente, con énfasis en lo que tenga relación con la gestión del 

Plan de Desarrollo Económico, Social y Ambiental. 

6. Dirigir y definir los estudios integrales, con el fin de orientar la vigilancia fiscal de manera 

articulada y encaminada hacia el estudio técnico de la de Economía y Finanzas 

Municipales. 

7. Coordinar la suscripción de los planes de mejoramiento resultantes de las auditorias por las 

entidades objeto de su vigilancia fiscal, dentro del sector correspondiente, efectuar el 

seguimiento sobre su cumplimiento, de acuerdo con el reglamento y sin perjuicio del 

adelanto de los procesos de responsabilidad fiscal por la autoridad competente o la 

adopción de otras medidas inherentes al ejercicio de la vigilancia fiscal. 

8. Exigir informes sobre la gestión fiscal de los servidores públicos, de las entidades 

municipales y sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos 

de naturaleza pública. 

9. Coordinar todos los aspectos que permitan la articulación adecuada de la vigilancia fiscal, el 

control social y el medio ambiente. 

10. Proponer al Contralor las políticas, planes, programas y prioridades que deban establecerse 
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para el ejercicio de la vigilancia fiscal y responder por el cumplimiento y buen desempeño 

de los indicadores y las metas acordadas en el proceso anual de planificación que sean de 

la responsabilidad de dicha Dirección. 

11. Contribuir, en coordinación con el Contralor Municipal, al desarrollo de metodología 

estandarizada, técnica, para el ejercicio de la vigilancia fiscal y solicitar explícitamente los 

apoyos y orientaciones requeridos para el efecto.   

12. Ejecutar y desarrollar los procesos y  procedimientos de la Dirección. 

13. Responder los derechos de petición concernientes al  campo de sus actuaciones.  

14. Ejercer vigilancia sobre la gestión pública y el buen desempeño de las autoridades 

administrativas.  

15. Coordinar los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo relativo al 

control de la contratación de urgencia manifiesta de las entidades municipales.  

16. Responder por la aplicación de indicadores de gestión, estándares de desempeño y 

mecanismos de evaluación y control de los procesos a cargo de la Dirección. 

17. Implementar en coordinación con el Contralor, mecanismos de información, monitoreo, 

seguimiento y control de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad. 

18. Presentar reportes periódicos sobre el estado de avance de la gestión de acuerdo con la 

planeación aprobada. 

19. Intervenir en la definición y preparación de los planes de la dependencia de acuerdo con la 

metodología adoptada y hacer el seguimiento y evaluación de los planes preparando los 

informes que le sean requeridos. 

20. Diseñar, evaluar y controlar planes, programas, proyectos o actividades técnicas o 

administrativas de la dependencia y garantizar la correcta aplicación de las normas y de los 

procedimientos vigentes. 

21. Coordinar las acciones para revisar y evaluar los planes, programas, políticas, proyectos y 

estrategias, fijadas por cada entidad, para cumplir con sus objetivos generales y 

específicos, acordes con su misión.  

22. Dirigir, planear, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la revisión y 

fenecimiento de las cuentas presentadas por los responsables, en la forma y términos 

previstos en las normas legales y reglamentarias. 

23. Dirigir, planear, coordinar, y controlar las actividades relacionadas con la evaluación de la 

gestión y resultados de las entidades vigiladas. 

24. Dirigir, planear, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el control financiero 

de las entidades vigiladas, con base en las normas de Auditoria Gubernamental expedidas 

por la Contraloría  General de la República y que sean adoptadas por la Contraloría 

Municipal de  Neiva. 

25. Dirigir y coordinar el proceso de conformación del banco de datos de las entidades sujetas 

al control fiscal recopilando la información requerida para adelantar las evaluaciones 

necesarias en cumplimiento de la misión institucional. 

26. Solicitar ante entidades oficiales o particulares, conceptos técnicos, cuando la Contraloría  

Municipal carezca de personal especializado para tal efecto. 

27. Dirigir, planear, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la 

elaboración de los informes de su dependencia, que deba presentar el Contralor al Concejo 

Municipal, a la Auditoria General de la Nación,  y  demás órganos o entidades determinados 

por ley. 

28. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

29. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 El Plan General de Auditorias debe proyectarse en coordinación con el señor Contralor y 

demás funciones de la Dirección, comprendiendo todos los sujetos vigilados de este órgano 

de control. 

 Los Memorando de Encargo deben contener todas las líneas y temas de auditoría que se 

requiera en cada caso, de cada uno de los sujetos de control. 

 El Informe Final de Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral, debe abarcar todos los 

aspectos señalados en el memorando de encargo. 

 Los Traslados de Hallazgos serán realizados a las entidades competencia y en debida 

oportunidad. 

 Los Planes de Mejoramiento deben ser analizados y realizarse el correspondiente 

seguimiento para contribuir a la mejora continua de cada uno de los sujetos vigilados 

 Los Controles de Advertencia estarán enmarcados en temas de impacto para la sociedad 

Neivana. 

 El informe presupuestal y financiero, así como el ambiental que se presenta al Concejo de 

Neiva anualmente, se realizará observando los resultados del ejercicio auditor, con calidad, 

excelente redacción y ortografía, con exactitud y veracidad en la información publicada. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Sistema Presupuestal y financiero. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Aspectos generales del proceso de Responsabilidad Fiscal. 

 Organización Administrativa. 

 Contratación Pública. 

 Sistema de Control Interno 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Informática Básica. 

 Técnica de Archivo. 

 Planes de Desarrollo. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas académicas 

de los núcleos básicos del conocimiento: 

 

Economía 

Administración 

Contaduría Pública 

Derecho y afines 

Ingeniería Civil y afines 

Ingeniería Industrial  

Ingeniería Industrial y afines 

 

 Título de Postgrado en la modalidad de 

Especialización en los núcleos básicos del 

Cuatro (4) años de experiencia profesional. 
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conocimiento relacionados con las funciones 

del cargo. 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º  (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

 Aptitud Numérica 

 Manejar relaciones entre 

una cantidad determinada y 

otra considerada como 

unidad, con precisión para 

lograr un buen desarrollo 

de una actividad 

determinada 

 Manifiesta capacidad en el manejo de los 

números. 

 Maneja y comparte la información 

numérica en forma confiable prudente y 

reservada, a través de los canales 

pertinentes. 

 Aplica las destrezas y conocimientos 

numéricos en el desarrollo de sus 

actividades 

 Capacidad de 

análisis 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  

e identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa - efecto. 

 Realiza análisis complejos desagregando 

problemas en sus partes. 

 Es capaz de comunicar claramente sus 

conclusiones y hacerlo comprensibles a 

otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo próximos 

pasos. 

 Percepción 
 Diferenciar rápidamente 

detalles y variaciones. 

 Comprende rápidamente los cambios del 

entorno. 

 Detecta nuevas oportunidades  para 

establecer relaciones de interés. 

 Revisa críticamente su accionar y puede 

instrumentar cambios. 

 Firmeza. 

 Mantenerse  firme y 

constante en la 

consecución de acciones 

de manera estable o 

continua hasta lograr  el 

objetivo. 

 Demuestra constancia en sus opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los criterios 

que funcionarán como piezas decisorias 

de su quehacer laboral 

 Actúa de forma autónoma, conforme a su 

criterio personal y solo guiado por los 

designios de la Ley 

 Capacidad de 

síntesis 

 Realizar análisis lógicos, 

identificando los 

problemas, reconociendo la 

información significativa,  

buscando y coordinando 

los datos relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta datos 

relevantes. 

 Extrae la información significativa. 

 Identifica lo esencial de lo secundario. 
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 Discreción 

 Prudencia y reserva para el 

manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que 

tenga relación. 

 Recauda información de distintas fuentes 

y la comunica solo a los interesados. 

 Mantiene la reserva de la información 

que está bajo su custodia. 

 Organiza y guarda de forma adecuada la 

información a su cuidado, teniendo en 

cuenta las normas legales y de  la 

organización. 

 Liderazgo de 

grupos 

 Guiar y dirigir un grupo 

estableciendo  y 

manteniendo el espíritu de 

unión para alcanzar los 

objetivos del mismo. 

 Mantiene al equipo de trabajo motivado. 

 Comprende cabalmente el alcance de 

sus acciones en relación con su equipo 

para una gestión exitosa de todos y cada 

uno de los involucrados. 

 Promueve la eficacia del equipo. 

 Comunicación 

escrita y oral. 

 Expresar ideas y opiniones  

de forma clara y correcta a 

través del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente ideas y 

opiniones hacia los demás 

a través del discurso 

hablado. 

 Es claro y concreto en su comunicación 

verbal y escrita, siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el ejercicio 

de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos de los 

demás en procura de un mejor 

entendimiento. 

 Escucha con mente abierta activamente 

sin interrupciones, demostrando interés 

permanente por lo que su interlocutor 

transmite. 

 Objetividad. 

 Emitir fallos basados en el 

estudio concienzudo de los 

hechos sin mediar 

consideraciones 

personales. 

 Los fallos se emiten basados en 

investigación de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la legislación y 

las reglas de procedimientos 

establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan 

asegurando y garantizando los derechos 

de las personas sin discriminación 

alguna 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

DIRECTOR TECNICO DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y 

JURISDICCION COACTIVA 
DIRECTIVO 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                   No de CARGOS 

 009 09 LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN                        01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y 

JURISDICCION COACTIVA. 
CONTRALOR MUNICIPAL 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo, dirigir, planear, coordinar y ejecutar la apertura, tramite y terminación del 

proceso de responsabilidad fiscal contra los servidores públicos y/o particulares que manejen 

fondos y/o bienes de propiedad o bajo la responsabilidad de las entidades sometidas a la 

vigilancia de la Contraloría  Municipal, con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de 

los mismos, cuando en el ejercicio de su acción u omisión y en forma dolosa o con culpa grave, 

causen daño al patrimonio del estado, en la forma y términos previstos en la constitución y la 

Ley, realizando además la planeación, organización y ejecución de las labores relacionadas con 

el proceso de jurisdicción coactiva. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión y especialidad, para 

generar nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y 

desarrollar la cultura de la Mejora Continua en la Entidad. 

2. Dirigir, coordinar, planear, controlar y ejecutar las actividades de la Dirección. 

3. Delegar la asignación de procesos de responsabilidad fiscal y jurisdicción coactiva a 

cualquiera de los profesionales especializados adscritos a la Dirección según la 

discrecionalidad del Director, así como a reasumir cualquier proceso. 

4. Reasignar los procesos de responsabilidad fiscal, cuando por grado de consulta sean 

revocados. 

5. Dirigir y coordinar, el proceso de conformación del banco estadístico de actuaciones de la 

Dirección. 

6. Dirigir, planear, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con las indagaciones 

preliminares que se adelanten en la Dirección, contra los servidores públicos y particulares 

responsables del manejo y administración de fondos o bienes públicos en la forma y 

términos previstos en la constitución y la ley. 

7. Dirigir, planear, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de 

responsabilidad fiscal que se adelanten contra los servidores públicos y particulares 

responsables del manejo (personal natural o jurídica) y administración de fondos o bienes 

públicos en la forma y términos previstos en la constitución y la ley. 

8. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la adopción de medidas 

cautelares dentro de los procesos de responsabilidad fiscal, para verificar que éstas se 
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ciñan a las ritualidades jurídicas aplicables. 

9. Realizar el reparto de los procesos de Responsabilidad Fiscal y de las Indagaciones 

Preliminares de acuerdo a la carga laboral o a discrecionalidad. 

10. Proferir fallos conforme a la ley y las disposiciones reglamentarias, de los procesos de 

responsabilidad fiscal. 

11. Dirigir y coordinar el ejercicio de las funciones de Jurisdicción Coactiva. 

12. Solicitar apoyo jurídico para conceptuar sobre la posición institucional acerca de la materia 

propia de los procesos de responsabilidad fiscal, procesos de Jurisdicción Coactiva e 

indagaciones preliminares. 

13. Conocer en primera instancia de los procesos de Responsabilidad Fiscal que por su 

naturaleza, posible impacto en el patrimonio público, complejidad, oportunidad y 

especialidad en su conocimiento, estime del caso asumir, así como reasumir los procesos 

designados a otros profesionales cuando se requiera o por discrecionalidad. 

14. Conocer en segunda instancia del recurso de apelación interpuesto contra los Autos 

diferentes a los fallos con Responsabilidad Fiscal proferido en primera instancia por los 

Profesionales de su Dirección, y a los Autos de éstos mismos funcionarios que rechacen 

pruebas. 

15. Conocer el grado de consulta de los autos que ordenen el archivo del proceso, fallos sin 

Responsabilidad Fiscal y fallos con Responsabilidad Fiscal cuando el responsable hubiere 

estado representado por apoderado de oficio, dentro de los procesos de responsabilidad 

fiscal que en primera instancia profieran los profesionales de su Dirección. 

16. Responder y coordinar con los servidores públicos de la Dirección, la aplicación de 

indicadores de gestión, estándares de desempeño y mecanismos de evaluación y control 

de los procesos a cargo de la Dirección. 

17. Responder los derechos de petición concernientes al  campo de sus actuaciones.  

18. Proponer al Contralor las políticas, planes, programas y prioridades que deban 

establecerse para el ejercicio de un eficiente y eficaz ejercicio de las labores 

encomendadas. 

19. Coordinar y velar por el cumplimiento de los procesos y procedimientos de la Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.  

20. Expedir copias de las diligencias y documentos que se encuentren en su poder, a solicitud 

de parte interesada, salvo que sobre tales actuaciones exista alguna reserva legal. 

21. Dirigir, planear, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la 

elaboración de los informes de su dependencia, que deba presentar el Contralor al 

Concejo Municipal, a la Auditoría General de la Nación, y  demás órganos o entidades 

determinados por ley. 

22. Solicitar ante entidades oficiales o particulares, conceptos técnicos, cuando la Contraloría  

Municipal carezca de personal especializado para tal efecto. 

23. Solicitar a las facultades de derecho de las Universidades oficiales o privadas, la 

designación de defensores de oficio, de miembros de sus consultorios jurídicos, para que 

representen a las personas que no comparezcan al proceso de responsabilidad fiscal. 

24. Coordinar que la información que se remita a la Contraloría  General de la Republica, 

correspondan al listado de los responsables fiscales sancionados por esta Contraloría, 

para el respectivo reporte del boletín de responsables fiscales. 

25. Resolver el grado de consulta, en los procesos tramitados por los funcionarios de su 

Dirección. 

26. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el 

sistema de Gestión de la Calidad. 

27. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
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naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 Todas las decisiones que profiera el director deben ser emitidos conforme a los postulados 

constitucionales y legales vigentes, con el fin de salvaguardar los derechos de las partes. 

  Las actuaciones emitidas por el Director deben dar cumplimiento a los términos legales, con 

el fin de evitar que se dilaten los procesos. 

 Los informes  requeridos a la Dirección deben contribuir al cumplimiento de las necesidades 

de la Entidad. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Trámite y desarrollo de procesos de Responsabilidad Fiscal. 

 Contratación Pública 

 Sistema de Control Interno 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Informática Básica. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas académicas de los 

núcleos básicos del conocimiento. 

 

Derecho y afines.  

 

Título de Postgrado en la modalidad de Especialización 

en los núcleos básicos del conocimiento relacionados 

con las funciones del cargo. 

Cuatro (4) años de experiencia 

profesional. 

 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

 Capacidad de 

Análisis 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  e 

identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa - efecto. 

 Realiza análisis complejos desagregando 

problemas en sus partes. 

 Es capaz de comunicar claramente sus 

conclusiones y hacerlo comprensibles 

a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo próximos 

pasos. 
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 Percepción 
 Diferenciar rápidamente 

detalles y variaciones. 

 Comprende rápidamente los cambios del 

entorno. 

 Detecta nuevas oportunidades  para 

establecer relaciones de interés. 

 Revisa críticamente su accionar y puede 

instrumentar cambios. 

 Firmeza 

 Mantenerse  firme y 

constante en la 

consecución de acciones 

de manera estable o 

continua hasta lograr  el 

objetivo. 

 Demuestra constancia en sus opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los criterios que 

funcionarán como piezas decisorias de su 

quehacer laboral 

 actúa de forma autónoma, conforme a su 

criterio personal y solo guiado por los 

designios de la Ley 

 Objetividad 

 Emitir fallos basados 

en el estudio concienzudo 

de los hechos sin mediar 

consideraciones 

personales. 

 Los fallos se emiten basados en 

investigación de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la legislación y 

las reglas de procedimientos establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan asegurando y 

garantizando los derechos de las personas 

sin discriminación alguna 

 Capacidad de 

síntesis 

 Realizar análisis lógicos, 

identificando los 

problemas, reconociendo 

la información 

significativa,  buscando y 

coordinando los datos 

relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta datos 

relevantes. 

 Extrae la información significativa. 

 Identifica lo esencial de lo secundario. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva 

para el manejo de 

información confidencial, 

tanto de las personas como 

de las instituciones con las 

que tenga relación. 

 Recauda información de distintas fuentes y 

la comunica solo a los interesados. 

 Mantiene la reserva de la información que 

está bajo su custodia. 

 Organiza y guarda de forma adecuada la 

información a su cuidado, teniendo en 

cuenta las normas legales y de  la 

organización. 

 Liderazgo de 

grupos 

 Guiar y dirigir un grupo 

estableciendo  y 

manteniendo el espíritu de 

unión para alcanzar los 

objetivos del mismo. 

 Mantiene al equipo de trabajo motivado. 

 Comprende cabalmente el alcance de sus 

acciones en relación con su equipo para 

una gestión exitosa de todos y cada uno de 

los involucrados. 

 Promueve la eficacia del equipo. 
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 Comunicación 

escrita y oral 

 Expresar ideas y opiniones  

de forma clara y correcta a 

través del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente ideas y 

opiniones hacia los demás 

a través del discurso 

hablado. 

 Es claro y concreto en su comunicación 

verbal y escrita, siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el ejercicio de 

su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos de los 

demás en procura de un mejor 

entendimiento. 

 Escucha con mente abierta activamente sin 

interrupciones, demostrando interés 

permanente por lo que su interlocutor 

transmite. 
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NIVEL ASESOR 

I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

ASESOR DE CONTROL INTERNO   ASESOR 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  NO DE CARGOS 

  105 06 LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN                      01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO CONTRALOR MUNICIPAL 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): EVALUACION 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y asesorar al Contralor Municipal en las actividades  relacionadas con la verificación y 

evaluación del sistema de control interno de la Contraloría Municipal, con el fin de medir, evaluar 

la eficiencia y economía de los demás controles, asesorando a la dirección en la continuidad del 

proceso administrativo, la reevaluación de los planes establecidos y en la introducción de los 

correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos, definición, 

establecimiento y evaluación de los procesos. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión y especialidad, para 

generar nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y 

desarrollar la cultura de la Mejora Continua en la Entidad. 

2. Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del sistema de control interno de la 

Contraloría Municipal. 

3. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido y que los controles 

definidos para los procesos y actividades de la organización, se cumplan por los 

responsables de la ejecución, efectuando las evaluaciones correspondientes. 

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 

programas, proyectos, y metas de la organización y recomendar los ajustes necesarios. 

5. Fomentar en toda la organización la formación de una cultura de autocontrol que 

contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional. 

6. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que en 

desarrollo del mandato constitucional y legal señale la Contraloría. 

7. Mantener permanentemente informado al Contralor Municipal acerca del estado del control 

interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en 

su cumplimiento. 

8. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de 

información de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios. 

9. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas. 

10. Proponer al Contralor las políticas, planes, programas y prioridades que deban 

establecerse para el ejercicio de un eficiente y eficaz ejercicio de las labores de control 

interno, y responder por el cumplimiento y buen desempeño de los indicadores y las metas 

acordadas en el proceso anual de planificación que sean de la responsabilidad de dicha 
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Oficina. 

11. Ejecutar los procesos y procedimientos de la oficina de Control Interno.  

12. Implementar en coordinación con el Contralor, mecanismos de información, monitoreo, 

seguimiento y control de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad. 

13. Responder por la evaluación y aplicación de indicadores de gestión, estándares de 

desempeño y mecanismos de control de los procesos a cargo de la Entidad. 

14. Responder los derechos de petición concernientes al  campo de sus actuaciones.  

15. Evaluar el cumplimiento del  plan y diagnostico Estratégico de la Entidad. 

16. Presentar reportes periódicos sobre el estado de avance de la gestión de acuerdo con la 

planeación aprobada. 

17. Asesorar al contralor sobre las normas, mecanismos y procedimientos relacionados con la 

práctica y aplicación de los procedimientos que deben estar establecidos en la Entidad. 

18. Velar por que todas las actuaciones de la Contraloría  en materia presupuestal, económica, 

financiera y contable, se ajusten al marco constitucional y legal. 

19. Dirigir, planear, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la 

elaboración de los informes de su dependencia que deba presentar el contralor. 

20. Participar en los estudios e investigaciones de carácter socioeconómico, fiscal, financiero, 

presupuestal, legal e institucional que se realicen en la Contraloría  por disposición del 

señor contralor. 

21. Elaborar y Socializar el Plan de Auditoría Interna. 

22. Contribuir al mejoramiento del clima organizacional. 

23. Evaluar y verificar la implementación del MECI.  

24. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el 

sistema de Gestión de la Calidad. 

25. Elaborar todos los informes de la dependencia que requieran los entes externos. 

26. Las demás que le señale la Constitución y la Ley. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 La planeación de las auditorias debe realizarse de acuerdo con las políticas y normas en 

materia de control interno con el fin de cumplir con los objetivos propuestos por la entidad. 

 Los informes de Auditoria deben ser presentados en forma oportuna y que contribuya al 

mejoramiento continuo de los procesos. 

 Los diferentes informes requeridos por los diferentes entes externos deben presentarse en 

oportunidad y con calidad. 

 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Modelo Estándar de Control Interno MECI. 

 Normas sobre Contabilidad Pública. 

 Normas sobre manejo y control de presupuesto. 

 Políticas públicas en administración de personal. 

 Normas sobre administración de personal. 

 Sistema de gestión de calidad institucional. 

 Informática Básica. 

 Contratación Pública. 
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título profesional en disciplinas académicas de 

los núcleos básicos del conocimiento: 

Derecho y afines 

Administración 

Contaduría Pública  

Economía. 

 Título de Postgrado en la modalidad de 

Especialización en los núcleos básicos del 

conocimiento relacionados con las funciones 

del cargo. 

 Cuatro (4) años de experiencia 

profesional. 

 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia Definición de la competencia 

 Firmeza 

 Mantenerse  firme y 

constante en la 

consecución de 

acciones de manera 

estable o continua 

hasta lograr  el 

objetivo. 

 Demuestra constancia en sus opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los criterios 

que funcionarán como piezas decisorias 

de su quehacer laboral 

 Actúa de forma autónoma, conforme a su 

criterio personal y solo guiado por los 

designios de la Ley 

 Liderazgo de grupos 

 Guiar y dirigir un 

grupo estableciendo  

y manteniendo el 

espíritu de unión para 

alcanzar los objetivos 

del mismo. 

 Desarrolla su equipo convencido del valor 

estratégico que éstos aportan a la gestión 

general y al logro de los objetivos 

institucionales. 

 Comprende cabalmente el alcance de 

sus acciones en relación con su equipo 

para una gestión exitosa de todos y cada 

uno de los involucrados. 

 Comprende la repercusión que las 

acciones personales ejercen sobre el 

éxito de las acciones de los demás. 
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 Capacidad de 

Análisis 

 Realizar 

comparaciones, 

estableciendo 

prioridades  e 

identificando 

secuencias 

temporales para 

relacionar causa – 

efecto. 

 Realiza análisis complejos desagregando 

problemas en sus partes. 

 Es capaz de comunicar claramente sus 

conclusiones y hacerlo comprensibles a 

otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo próximos 

pasos. 

 Capacidad de 

síntesis 

 Realizar análisis 

lógicos, identificando 

los problemas, 

reconociendo la 

información 

significativa,  

buscando y 

coordinando los datos 

relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta datos 

relevantes. 

 Extrae la información significativa. 

 Identifica lo esencial de lo secundario. 

 Comunicación escrita 

y oral. 

 Expresar ideas y 

opiniones  de forma 

clara y correcta a 

través del lenguaje 

escrito, canalizar 

clara y 

comprensiblemente 

ideas y opiniones 

hacia los demás a 

través del discurso 

hablado. 

 Es claro y concreto en su comunicación 

verbal y escrita, siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el ejercicio 

de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos de los 

demás en procura de un mejor 

entendimiento. 

 Escucha con mente abierta activamente 

sin interrupciones, demostrando interés 

permanente por lo que su interlocutor 

transmite. 

 

 Objetividad. 

 Emitir fallos basados 

en el estudio 

concienzudo de los 

hechos sin mediar 

consideraciones 

personales. 

 Los fallos se emiten basados en 

investigación de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la legislación y 

las reglas de procedimientos 

establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan 

asegurando y garantizando los derechos 

de las personas sin discriminación 

alguna. 
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 Aptitud Numérica 

 Manejar relaciones 

entre una cantidad 

determinada y otra 

considerada como 

unidad, con precisión 

para lograr un buen 

desarrollo de una 

actividad 

determinada. 

 

 Manifiesta capacidad en el manejo de los 

números. 

 Maneja y comparte la información 

numérica en forma confiable prudente y 

reservada, a través de los canales 

pertinentes. 

 Aplica las destrezas y conocimientos 

numéricos en el desarrollo de sus 

actividades. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva 

para el manejo de 

información 

confidencial, tanto de 

las personas como de 

las instituciones con 

las que tenga 

relación. 

 Recauda información de distintas fuentes 

y la comunica solo a los interesados. 

 Mantiene la reserva de la información que 

está bajo su custodia. 

 Organiza y guarda de forma adecuada la 

información a su cuidado, teniendo en 

cuenta las normas legales y de  la 

organización. 
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NIVEL PROFESIONAL 

I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO I  PROFESIONAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

222 15 CARRERA ADMINISTRATIVA                                       01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCION DE FISCALIZACION DIRECTOR TECNICO DE FISCALIZACION 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, ejecutar y controlar las labores profesionales de Auditoria Gubernamental con Enfoque 

Integral,  y en general el control fiscal a las entidades sometidas a la vigilancia de la Contraloría  

Municipal, con el fin de verificar el adecuado manejo de los fondos y bienes públicos, en la 

forma y términos previstos en la constitución y la Ley, así mismo, prestar el apoyo especializado 

a la Dirección de Fiscalización en el análisis de los asuntos económicos, contables, y 

presupuestales puestos a su conocimiento. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar con el Director Técnico de Fiscalización, el análisis y la elaboración del informe 

presupuestal, financiero, de gestión y resultados, que se presenta al Concejo Municipal de 

Neiva. 

2. Supervisar con los funcionarios de la Dirección de Fiscalización, los asuntos presupuestales, 

económicos y financieros que se observen en las cuentas presentadas por los sujetos de 

control, para emitir conceptos y absolver consultas que se  le requieran. 

3. Revisar y estudiar los proyectos de acuerdo relacionados con aspectos presupuestales y 

económicos que el contralor someta a consideración del Honorable concejo municipal. 

4. Ejecutar el Plan General de Auditoria, diferenciando claramente el trabajo preliminar, su 

desarrollo, los informes finales, la evaluación de control interno y de los procesos 

sistematizados, identificando áreas de riesgo. 

5. Aplicar dentro del concepto de Auditoría Gubernamental con enfoque Integral, las normas de 

Auditoría Gubernamental para el ejercicio de los diferentes tipos de control relacionados con 

el ejercicio del control fiscal. 

6. Participar en el diseño de planes de investigaciones especiales que se adelanten con otras 

entidades del Estado, con el fin de optimizar la gestión de vigilancia fiscal y la determinación 

de responsables fiscales por menoscabo del patrimonio público.  

7. Responder por los resultados e informes de la vigilancia fiscal que realicen, adelantar 

directamente las acciones, denuncias y demás actuaciones que correspondan con el objeto 

de garantizar la transparencia, la eficiencia, y la eficacia en la vigilancia fiscal. 

8. Realizar con eficiencia las funciones de Líder del equipo auditor, para el desarrollo de las 

Auditorías Gubernamentales con enfoque integral en la ejecución del Plan General de 

Auditoría. 
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9. Preparar cédulas analíticas y sumarias así como los demás papeles de trabajo que de 

acuerdo con su conocimiento y las normas de Auditoría Gubernamental con Enfoque 

Integral, se requieran para la recolección de datos en el trabajo de campo con el fin de 

obtener evidencia suficiente y competente para emitir opinión profesional y especializada 

sobre la información sometida a su examen, así como de los estados contables de las 

entidades sometidas al control y vigilancia de la Contraloría  Municipal. 

10. Evaluar a través de las técnicas de revisión de cuentas el establecimiento, mantenimiento, 

retroalimentación y permanencia de un adecuado sistema de control interno en las 

entidades sujeto de control. 

11. Examinar la información financiera y administrativa del ente controlado, con el propósito de 

conceptuar sobre el cumplimiento de la normatividad, la protección a los bienes y valores del 

ente, la regularidad del sistema contable, la eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y 

la razonabilidad de los estados contables.    

12. Adelantar examen al proceso presupuestal desarrollado  en las entidades  auditadas, 

estableciendo el cumplimiento de las disposiciones y normas que regulan la materia, así 

como  las gestiones de recaudo, obtención, distribución y aplicación de los recursos. 

13. Planear, ejecutar y controlar el trabajo de revisión de cuentas,  comprobar el correcto 

registro y contabilización de las operaciones en libros, documentos e informes rendidos por 

los responsables, produciendo un informe técnico, que incluya las inconsistencias tanto 

formales como de fondo. 

14. Responder por la objetividad de la labor desarrollada, guardando los principios y las normas 

de Auditoría Gubernamental que rigen su acción. 

15. Elaborar, digitar y corregir los informes sobre la labor desempeñada, acompañados de los 

documentos de soporte o pruebas documentales de las inconsistencias encontradas, para 

efectos del posible proceso de responsabilidad fiscal a seguir. 

16. Evaluar técnicamente y con arreglo a las normas de contratación pública las etapas pre-

contractuales, contractuales y post-contractuales, en los cuales por disposiciones 

constitucionales y legales deba participar la Contraloría. 

17. Recopilar el material probatorio que permita soportar la base legal del hecho que se afirma. 

18. Responder ante el Contralor Municipal de Neiva y el Director Técnico de Fiscalización, por la 

vigilancia fiscal integral en todas sus etapas y dimensiones en las entidades pertenecientes 

a los diferentes sectores.  

19. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión y especialidad, para generar 

nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la 

cultura de la Mejora Continua en la Entidad. 

20. Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas concertadas por la entidad y por la 

dirección. 

21. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías a desarrollar para el logro de los objetivos de la Dirección. 

22. Participar como instructor en programas de capacitación  sobre su especialidad, sobre un 

proyecto o programa asignado, sobre temas de control fiscal, a los funcionarios de la entidad  

y a los sujetos de control. 

23. Rendir los informes y preparar los documentos dentro del término en ellos estipulado que le 

sean requeridos. 

24. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

25. Aportar activamente en la consecución de  buenas relaciones interpersonales con su equipo 

de trabajo. 
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26. Cuantificar cuando sea del caso el daño ocasionado en el manejo irregular de los recursos 

públicos, por efecto de la gestión de las personas responsables.  

27. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

28. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y desempeño del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 En la elaboración del informe al Concejo Municipal, apoyar a la Directora Técnica de 

Fiscalización, con el fin de que éste sea veraz y oportuno. 

 De acuerdo al Plan General de Auditorias, ejecutarlo conforme a lo planeado, para dar 

cumplimiento a los objetivos y metas propuestas de la Dirección de Fiscalización. 

 Los Papeles de Trabajo, deben ser elaborados y presentados de acuerdo a lo previsto en el 

sistema de gestión de calidad de la entidad y con la debida argumentación con el fin de que 

soporten la auditoria. 

 Los hallazgos determinados deben tener identificados los elementos de la responsabilidad 

fiscal con el fin de dar procedencia, celeridad y efectividad a los Procesos de Responsabilidad 

Fiscal. 

 Los hallazgos trasladados deben contener todas las pruebas que sustenten los fundamentos 

de hecho y de derecho con el fin de que éstos no sean objetados. 

 Los informes finales de Auditoria, deben ser elaborados teniendo en cuenta las normas de 

redacción, ortografía y gramática, debidamente argumentados con el fin de que sean emitidos 

informes de calidad. 

 Como líder del proceso auditor debe responder por la Planeación, ejecución e informe de los 

diferentes tipos de  Auditoría que se realicen, para dar cumplimiento al PGA. 

 En los programas de capacitación participar eficaz y activamente cuando sea delegado para 

ello. 

 Realizar los demás encargos designados de manera eficaz, eficiente y oportuna con el fin de 

contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la dirección de 

fiscalización. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Sistema Presupuestal y financiero. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Sistema General de Participaciones. 

 Aspectos Generales del Proceso de Responsabilidad Fiscal. 

 Contratación Pública. 

 Sistema de Control Interno. 

 Normas Técnicas de auditoria 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Organización y funcionamiento de las entidades del orden territorial. 

 Informática Básica. 

 Técnicas de Archivo. 

 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 



RESOLUCIÓN No. 060 DE 2019 
“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales 

para los empleos que conforman la planta de personal de la Contraloría Municipal de 

Neiva” 
 

Neiva Bajo Control, Compromiso de Todos! 
 

GD-F-04/V5/10-10-2018 
 

 

 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas 

académicas de los núcleos básicos del 

conocimiento: 

 

Economía 

Derecho y afines 

 

 Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en los núcleos básicos 

del conocimiento relacionados con las 

funciones del cargo. 

 Tres (3) años de experiencia profesional 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

 

Competencia 

 

Definición de la 

competencia 

Conductas asociadas 

 Aptitud Numérica 

 Manejar relaciones entre 

una cantidad determinada 

y otra considerada como 

unidad, con precisión para 

lograr un buen desarrollo 

de una actividad 

determinada 

 Manifiesta capacidad en el manejo de 

los números. 

 Maneja y comparte la información 

numérica en forma confiable prudente 

y reservada, a través de los canales 

pertinentes. 

 Aplica las destrezas y conocimientos 

numéricos en el desarrollo de sus 

actividades. 

 Capacidad de 

análisis 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  

e identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa - efecto. 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar claramente 

sus conclusiones y hacerlo 

comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 

 Percepción 
 Diferenciar rápidamente 

detalles y variaciones. 

 Comprende rápidamente los cambios 

del entorno. 

 Detecta nuevas oportunidades  para 

establecer relaciones de interés. 

 Revisa críticamente su accionar y 

puede instrumentar cambios. 
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 Firmeza 

 Mantenerse  firme y 

constante en la 

consecución de acciones 

de manera estable o 

continua hasta lograr  el 

objetivo. 

 Demuestra constancia en sus 

opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los 

criterios que funcionarán como piezas 

decisorias de su quehacer laboral 

 actúa de forma autónoma, conforme 

a su criterio personal y solo guiado 

por los designios de la Ley 

 Comunicación 

escrita y oral 

 Expresar ideas y opiniones  

de forma clara y correcta a 

través del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente ideas 

y opiniones hacia los 

demás a través del 

discurso hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, siendo 

entendidas las instrucciones que 

imparte en el ejercicio de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos de 

los demás en procura de un mejor 

entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente por 

lo que su interlocutor transmite. 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la 

comunicación abierta y 

fluida y en el respeto por 

los demás. 

 Escucha con interés a las personas y 

capta las preocupaciones, intereses y 

necesidades de los demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos entendidos 

o situaciones confusas que puedan 

generar conflictos. 

 Liderazgo de grupos 

 Guiar y dirigir un grupo 

estableciendo  y 

manteniendo el espíritu de 

unión para alcanzar los 

objetivos del mismo. 

 Mantiene al equipo de trabajo 

motivado. 

 Comprende cabalmente el alcance de 

sus acciones en relación con su 

equipo para una gestión exitosa de 

todos y cada uno de los involucrados. 

 Promueve la eficacia del equipo. 

 Capacidad de 

síntesis 

 Realizar análisis lógicos, 

identificando los 

problemas, reconociendo 

la información significativa,  

buscando y coordinando 

los datos relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta datos 

relevantes. 

 Extrae la información significativa. 

 Identifica lo esencial de lo secundario. 
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 Objetividad 

 Emitir fallos basados en el 

estudio concienzudo de 

los hechos sin mediar 

consideraciones 

personales. 

 Los fallos se emiten basados en 

investigación de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la 

legislación y las reglas de 

procedimientos establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan 

asegurando y garantizando los 

derechos de las personas sin 

discriminación alguna. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva para 

el manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que 

tenga relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la información 

que está bajo su custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la organización. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO II PROFESIONAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

222 12 CARRERA ADMINISTRATIVA                                       01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

SECRETARIA GENERAL 
 

SECRETARIO GENERAL 

AREA FUNCIONAL (PROCESO) APOYO 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo las funciones de ejecución de las actividades de los procedimientos 

contables y presupuestales de la Entidad, así mismo, apoyar las actividades relacionadas con el  

proceso de gestión de Talento Humano. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear, coordinar, ejecutar, y controlar las actividades financieras contables, 

presupuestales y económicas de la Contraloría   Municipal. 

2. Planear, coordinar, y controlar las actividades relacionadas con la elaboración, presentación, 

y ejecución del presupuesto de la entidad.    

3. Proyectar Acto administrativo de constitución de Reservas Presupuestales al cierre de la 

vigencia fiscal. 

4. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales de la 

entidad. 

5. Elaborar y firmar los Estados Presupuestales de manera que reflejen la aplicación estricta 

de la normatividad vigente. 

6. Colaborar con el Contralor Municipal y el Secretario General en la elaboración del  proyecto 

de presupuesto de la Contraloría. 

7. Elaborar documentos contables relacionados con la entidad. 

8. Registrar y llevar los libros de contabilidad y presupuesto. 

9. Velar por que se lleven en forma actualizada los registros contables y presupuestales. 

10. Elaborar permanentemente, conciliaciones entre el movimiento presupuestal y contable de 

le entidad. 

11. Dirigir la Organización de  la contabilidad y el presupuesto de la Contraloría. 

12. Elaborar y firmar los Estados Contables de manera que reflejen razonablemente la situación 

financiera de la Entidad en los términos y condiciones establecidas en la ley. 

13. Elaborar las liquidaciones de las prestaciones sociales y factores salariales a que  tengan 

derecho los empleados de la Contraloría Municipal de Neiva. 

14. Participar en la elaboración y actualización de los manuales presupuestales. 

15. Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos de la dependencia de 

acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.  

16. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalías 

relacionadas con los asuntos, elementos o documentos de su dependencia. 
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17. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de carácter manual, 

mecánico o electrónico de su dependencia y adoptar mecanismos para la conservación y el 

buen uso, evitar  pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos. 

18. Colaborar con la elaboración de los informes de su dependencia, que deba presentar el 

contralor al Concejo Municipal, a la Auditoría General de la Nación, y  demás órganos o 

entidades determinados por ley, dentro del término en ellos requerido. 

19. Ejecutar todas las actividades relacionadas con el proceso de gestión de talento humano de 

la Contraloría. 

20. Registrar y custodiar el libro de posesiones, kárdex de personal y demás documentos en 

general. 

21. Controlar el manejo de las historias laborales del personal de la Entidad. 

22. Expedir los certificados laborales y refrendarlos conjuntamente con el Secretario General. 

23. Proyectar y elaborar los actos administrativos que deban proferirse con ocasión a las 

actividades administrativas que adelante la Entidad. 

24. Ejecutar los procesos y procedimientos de su dependencia. 

25. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías a desarrollar, para el logro de los objetivos de la dependencia en que se 

desempeña. 

26. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

27. Aportar activamente en la consecución de  buenas relaciones interpersonales con su equipo 

de trabajo. 

28. Expedir copias de las diligencias  y documentos que se encuentran en su poder, a solicitud 

de la parte interesada, salvo que sobre tales actuaciones exista  alguna reserva legal. 

29. Participar en el análisis de la jurisprudencia relacionada con los procesos de su 

dependencia. 

30. Estudiar, evaluar, analizar y conceptuar sobre los asuntos de competencia de la 

dependencia, de acuerdo con las normas e instrucciones que sean recibidas. 

31. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

32. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 Los hechos contables y presupuestales deben ser registrados  de forma oportuna, clara y 

fidedigna, reflejando la realidad de la Contraloría Municipal. 

 Los informes a cargo, deben ser presentados de forma oportuna, clara y cierta, para dar 

cumplimiento a los requerimientos de las diferentes Entidades. 

 Los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales, deben ser 

expedidos oportunamente para garantizar la correcta ejecución del presupuesto de la Entidad. 

 Las conciliaciones entre contabilidad y presupuesto debe hacerse en forma oportuna con el fin 

de controlar correctamente la causación de los hechos contables  presupuestales. 

 Las liquidaciones de los diferentes factores salariales y prestacionales deben responder a los 

derechos laborales reales del personal de la Entidad. 

 Al presupuesto apropiado para la Entidad se le debe ejercer control y seguimiento permanente 

para garantizar su correcta ejecución. 

 El proceso de comunicación pública será ejecutado siguiendo las diferentes actividades 

señaladas en cada uno de los procedimientos de comunicación organizacional e informativa, 
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para cumplir correctamente con  lo programado y los objetivos del proceso. 

 Los estudios de conveniencia que se elaboren dentro del proceso contractual, deben cumplir 

los parámetros legales vigentes con el fin de soportar debidamente la necesidad de bienes y 

servicios. 

 Las actividades relacionadas con el proceso de gestión del talento humano deberán ser 

ejecutadas en oportunidad de acuerdo a los criterios y métodos de control establecidos. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política 

 Sistema Presupuestal y financiero. 

 Régimen de Contabilidad Pública. 

 Normas Técnicas de Contabilidad Generalmente aceptadas. 

 Contratación Pública. 

 Liquidación de prestaciones sociales. 

 Administración del recurso humano. 

 Sistema de Control Interno. 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Informática Básica. 

 Manejo de software 

 Técnicas de Archivo 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 

 Título Profesional en disciplinas académicas de 

los núcleos básicos del conocimiento: 

 

Contaduría Pública 

 

 Título de Postgrado en la modalidad de 

Especialización en los núcleos básicos del 

conocimiento relacionados con las funciones 

del cargo. 

 Tres (3) años de experiencia 

profesional 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas 
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 Aptitud Numérica 

 Manejar relaciones entre una 

cantidad determinada y otra 

considerada como unidad, con 

precisión para lograr un buen 

desarrollo de una actividad 

determinada 

 Manifiesta capacidad en el manejo 

de los números. 

 Maneja y comparte la información 

numérica en forma confiable 

prudente y reservada, a través de 

los canales pertinentes. 

 Aplica las destrezas y 

conocimientos numéricos en el 

desarrollo de sus actividades. 

 Capacidad de 

análisis 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  e 

identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa - efecto. 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar claramente 

sus conclusiones y hacerlo 

comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 

 Percepción 
 Diferenciar rápidamente 

detalles y variaciones. 

 Comprende rápidamente los 

cambios del entorno. 

 Detecta nuevas oportunidades  

para establecer relaciones de 

interés. 

 Revisa críticamente su accionar y 

puede instrumentar cambios. 

 Atención al detalle 

 Analizar y manejar 

minuciosamente conjuntos 

complejos y amplios de 

cualquier tipo de información 

con la que el sujeto ha de 

trabajar, procurando eliminar el 

error. 

 Realiza análisis lógico. 

 Identifica problemas, coordinando 

datos relevantes. 

 Organiza y presenta datos 

financieros y estadísticos, para 

establecer conexiones relevantes 

entre datos numéricos. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva para el 

manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que tenga 

relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización.. 
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 Firmeza 

 Mantenerse  firme y constante 

en la consecución de acciones 

de manera estable o continua 

hasta lograr  el objetivo. 

 Demuestra constancia en sus 

opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los 

criterios que funcionarán como 

piezas decisorias de su quehacer 

laboral 

 Actúa de forma autónoma, 

conforme a su criterio personal y 

sólo guiado por los designios de la 

Ley 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, basadas 

en la comunicación abierta y 

fluida y en el respeto por los 

demás. 

 Escucha con interés a las personas 

y capta las preocupaciones, 

intereses y necesidades de los 

demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones confusas 

que puedan generar conflictos. 

 Sensibilidad 

interpersonal 

 Mostrar que es consciente de 

los demás  y del entorno, así 

como de la influencia que se 

ejerce sobre ambos. 

Desarrollar una conducta que 

refleje el reconocimiento y 

aceptación de los sentimientos 

y actitudes de los demás. 

 Escucha adecuadamente, 

comprende y responde a 

pensamientos, sentimientos o 

intereses de los demás. 

 Comprende los problemas, 

sentimientos y preocupaciones 

subyacentes de otra persona,  

identificando sus fortalezas y 

debilidades. 

 Comprende los intereses de los 

demás dentro de las normas de la 

organización y  ayuda a resolver 

problemas. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO II PROFESIONAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  NO DE CARGOS 

222 12 CARRERA ADMINISTRATIVA                                       04 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 

 

DIRECTOR TECNICO DE 

FISCALIZACION 

AREA FUNCIONAL (PROCESO) MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, ejecutar y controlar las labores profesionales de Auditoria Gubernamental con Enfoque 

Integral y demás modalidades, y en general el control fiscal a las entidades sometidas a la 

vigilancia de la Contraloría  Municipal, con el fin de verificar el adecuado manejo de los fondos y 

bienes públicos, en la forma y términos previstos en la constitución y la Ley. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar el plan general de auditoria, diferenciando claramente el trabajo preliminar, su 

desarrollo, los informes finales, la evaluación de control interno y de los procesos 

sistematizados, identificando áreas de riesgo. 

2. Aplicar dentro del concepto de Auditoría Gubernamental con enfoque Integral, las normas 

de Auditoría Gubernamental para el ejercicio de los diferentes tipos de control relacionados 

con el ejercicio del control fiscal. 

3. Participar en el diseño de planes de investigaciones especiales que se adelanten con otras 

entidades del Estado, con el fin de optimizar la gestión de vigilancia fiscal y la determinación 

de responsables fiscales por menoscabo del patrimonio público.  

4. Responder por los resultados e informes de la vigilancia fiscal que realicen, adelantar 

directamente las acciones, denuncias y demás actuaciones que correspondan con el objeto 

de garantizar la transparencia, la eficiencia, y la eficacia en la vigilancia fiscal. 

5. Realizar con eficiencia las funciones de Líder del equipo auditor, para el desarrollo de las 

Auditorías Gubernamentales con enfoque integral en la ejecución del Plan General de 

Auditoría. 

6. Preparar cédulas analíticas y sumarias así como los demás papeles de trabajo que de 

acuerdo con su conocimiento y las normas de Auditoría Gubernamental con enfoque 

Integral, se requieran para la recolección de datos en el trabajo de campo con el fin de 

obtener evidencia suficiente y competente para emitir opinión profesional y especializada 

sobre la información sometida a su examen, así como de los estados financieros de las 

entidades sometidas al control y vigilancia de la Contraloría  Municipal. 

7. Evaluar a través de las técnicas de revisión de cuentas el establecimiento, mantenimiento, 

retroalimentación y permanencia de un adecuado sistema de control interno en las 

entidades sujeto de control. 

8. Examinar la información financiera y administrativa del ente controlado, con el propósito de 
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conceptuar sobre el cumplimiento de la normatividad, la protección a los bienes y valores 

del ente, la regularidad del sistema contable, la eficiencia y eficacia en el logro de los 

objetivos y la razonabilidad de los estados contables.    

9. Adelantar examen al proceso presupuestal desarrollado en las entidades  auditadas, 

estableciendo el cumplimiento de las disposiciones y normas que regulan la materia, así 

como  las gestiones de recaudo, obtención, distribución y aplicación de los recursos. 

10. Planear, ejecutar y controlar el trabajo de revisión de cuentas,  comprobar el correcto 

registro y contabilización de las operaciones en libros, documentos e informes rendidos por 

los responsables, produciendo un informe técnico, que incluya las inconsistencias tanto 

formales como de fondo. 

11. Responder por la objetividad de la labor desarrollada, guardando los principios y las normas 

de Auditoría Gubernamental que rigen su acción. 

12. Elaborar, digitar y corregir los informes sobre la labor desempeñada, acompañados de los 

documentos de soporte o pruebas documentales de las inconsistencias encontradas, para 

efectos del posible proceso de responsabilidad fiscal a seguir. 

13. Evaluar técnicamente y con arreglo a las normas de contratación pública las etapas pre-

contractuales, contractuales y post-contractuales, en los cuales por disposiciones 

constitucionales y legales deba participar la Contraloría. 

14. Cuantificar cuando sea del caso el daño ocasionado en el manejo irregular de los recursos 

públicos, por efecto de la gestión de las personas responsables.  

15. Recopilar el material probatorio que permita soportar la base legal del hecho que se afirma. 

16. Responder ante el Contralor Municipal de Neiva y el Director Técnico de Fiscalización, por 

la vigilancia fiscal integral en todas sus etapas y dimensiones en las entidades 

pertenecientes a los diferentes sectores.  

17. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión y especialidad, para generar 

nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la 

cultura de la Mejora Continua en la Entidad. 

18. Ejecutar los procesos y procedimientos de la Dirección de Fiscalización.  

19. Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas concertadas por la entidad y por la 

dirección.  

20. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías y, procedimientos de la dependencia en que se desempeña para el logro de 

los objetivos de la Dirección. 

21. Participar como instructor en programas de capacitación  sobre su especialidad, sobre un 

proyecto o programa asignado, sobre temas de control fiscal, a los funcionarios de la 

entidad  y a los sujetos de control. 

22. Rendir los informes y preparar los documentos dentro del término en ellos estipulado que le 

sean requeridos. 

23. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

24. Aportar activamente en la consecución de  buenas relaciones interpersonales con su equipo 

de trabajo. 

25. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

26. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
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27. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 De acuerdo al Plan General de Auditorias, ejecutarlo conforme a lo planeado, para dar 

cumplimiento a los objetivos y metas propuestas de la Dirección de Fiscalización. 

 Los Papeles de Trabajo, deben ser elaborados y presentados de acuerdo a lo previsto en el 

sistema de gestión de calidad de la entidad y con la debida argumentación con el fin de que 

soporten la auditoria. 

 Los hallazgos determinados deben tener identificados los elementos de la responsabilidad 

fiscal con el fin de dar procedencia, celeridad y efectividad a los Procesos de Responsabilidad 

Fiscal. 

 Los hallazgos trasladados deben contener todas las pruebas que sustenten los fundamentos 

de hecho y de derecho con el fin de que éstos no sean objetados. 

 Los informes finales de Auditoria, deben ser elaborados teniendo en cuenta las normas de 

redacción, ortografía y gramática, debidamente argumentados con el fin de que sean emitidos 

informes de calidad. 

 Como líder del proceso auditor debe responder por la Planeación, ejecución e informe de los 

diferentes tipos de  Auditoría que se realicen, para dar cumplimiento al PGA. 

 En los programas de capacitación participar eficaz y activamente cuando sea delegado para 

ello. 

 Realizar los demás encargos designados de manera eficaz, eficiente y oportuna con el fin de 

contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la dirección de fiscalización. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Sistema Presupuestal y financiero. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Sistema General de Participaciones. 

 Aspectos Generales del Proceso de Responsabilidad Fiscal. 

 Contratación Pública. 

 Sistema de Control Interno. 

 Normas Técnicas de auditoria 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Organización y funcionamiento de las entidades del orden territorial. 

 Informática Básica. 

 Técnicas de Archivo. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas académicas de 

los núcleos básicos del conocimiento: 

 

Contaduría Pública  

Administración 

 

 Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en los núcleos básicos del 

conocimiento relacionados con las funciones del 

 Tres (3) años de experiencia 

profesional 
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cargo. 

  

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia Definición de la Competencia Conductas asociadas 

 Firmeza 

 Mantenerse  firme y constante 

en la consecución de acciones 

de manera estable o continua 

hasta lograr  el objetivo. 

 Demuestra constancia en sus 

opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los 

criterios que funcionarán como 

piezas decisorias de su quehacer 

laboral 

 actúa de forma autónoma, conforme 

a su criterio personal y solo guiado 

por los designios de la Ley 

 Aptitud Numérica 

 Manejar relaciones entre una 

cantidad determinada y otra 

considerada como unidad, con 

precisión para lograr un buen 

desarrollo de una actividad 

determinada 

 Manifiesta capacidad en el manejo 

de los números. 

 Maneja y comparte la información 

numérica en forma confiable 

prudente y reservada, a través de los 

canales pertinentes. 

 Aplica las destrezas y conocimientos 

numéricos en el desarrollo de sus 

actividades. 

 Objetividad. 

 Emitir fallos basados en el 

estudio concienzudo de los 

hechos sin mediar 

consideraciones personales. 

  

 Los fallos se emiten basados en 

investigación de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la 

legislación y las reglas de 

procedimientos establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan 

asegurando y garantizando los 

derechos de las personas sin 

discriminación alguna 

 Capacidad de 

análisis. 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  e 

identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa – efecto. 

 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar claramente 

sus conclusiones y hacerlo 

comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 
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 Comunicación 

escrita y oral 

 Expresar ideas y opiniones  de 

forma clara y correcta a través 

del lenguaje escrito, canalizar 

clara y comprensiblemente 

ideas y opiniones hacia los 

demás a través del discurso 

hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, siendo 

entendidas las instrucciones que 

imparte en el ejercicio de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos de 

los demás en procura de un mejor 

entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente por 

lo que su interlocutor transmite. 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, basadas 

en la comunicación abierta y 

fluida y en el respeto por los 

demás. 

 Escucha con interés a las personas y 

capta las preocupaciones, intereses 

y necesidades de los demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones confusas 

que puedan generar conflictos. 

 Capacidad de 

síntesis 

 Realizar análisis lógicos, 

identificando los problemas, 

reconociendo la información 

significativa,  buscando y 

coordinando los datos 

relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta datos 

relevantes. 

 Extrae la información significativa. 

 Identifica lo esencial de lo 

secundario. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva para el 

manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que tenga 

relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la organización. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO II  PROFESIONAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  NO DE CARGOS 

222 12 CARRERA ADMINISTRATIVA                                       01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCION DE FISCALIZACION DIRECTOR TECNICO DE 

FISCALIZACION 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, ejecutar, controlar y apoyar todas las labores jurídicas en las Auditorias programadas 

en el Plan General de Auditorias de la Dirección, así mismo como realizar los controles de 

legalidad y demás conceptos legales que se requieran en la dirección y en cualquier 

dependencia de la entidad.  

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar el plan general de auditoria, diferenciando claramente el trabajo preliminar, su 

desarrollo, los informes finales, y demás actuaciones que requieran apoyo jurídico-legal. 

2. Realizar los controles de legalidad a las auditorias que lo requieran. 

3. Realizar los conceptos jurídicos que se requieran en la dirección de fiscalización y en las 

diferentes dependencias de la entidad. 

4. Aplicar dentro del concepto de Auditoría Gubernamental con enfoque Integral, las normas 

de Auditoría Gubernamental para el ejercicio de los diferentes tipos de control relacionados 

con el ejercicio del control fiscal. 

5. Participar en el diseño de planes de investigaciones especiales que se adelanten con otras 

entidades del Estado, con el fin de optimizar la gestión de vigilancia fiscal y la 

determinación de responsables fiscales por menoscabo del patrimonio público.  

6. Responder por los resultados e informes de la vigilancia fiscal que realicen, adelantar 

directamente las acciones, denuncias y demás actuaciones que correspondan con el objeto 

de garantizar la transparencia, la eficiencia, y la eficacia en la vigilancia fiscal. 

7. Realizar con eficiencia las funciones de Líder del equipo auditor, para el desarrollo de las 

Auditorías Gubernamentales con enfoque integral en la ejecución del Plan General de 

Auditoría. 

8. Preparar cédulas analíticas y sumarias así como los demás papeles de trabajo que de 

acuerdo con su conocimiento y las normas de Auditoría Gubernamental con enfoque 

Integral, se requieran para la recolección de datos en el trabajo de campo con el fin de 

obtener evidencia suficiente y competente para emitir opinión profesional y especializada 

sobre la información sometida a su examen, así como de los estados financieros de las 

entidades sometidas al control y vigilancia de la Contraloría  Municipal. 

9. Evaluar a través de las técnicas de revisión de cuentas el establecimiento, mantenimiento, 

retroalimentación y permanencia de un adecuado sistema de control interno en las 

entidades sujeto de control. 
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10. Responder por la objetividad de la labor desarrollada, guardando los principios y las normas 

de Auditoría Gubernamental que rigen su acción. 

11. Elaborar, digitar y corregir los informes sobre la labor desempeñada, acompañados de los 

documentos de soporte o pruebas documentales de las inconsistencias encontradas, para 

efectos del posible proceso de responsabilidad fiscal a seguir. 

12. Evaluar técnicamente y con arreglo a las normas de contratación pública las etapas pre-

contractuales, contractuales y post-contractuales, en los cuales por disposiciones 

constitucionales y legales deba participar la Contraloría. 

13. Cuantificar cuando sea del caso el daño ocasionado en el manejo irregular de los recursos 

públicos, por efecto de la gestión de las personas responsables.  

14. Recopilar el material probatorio que permita soportar la base legal del hecho que se afirma. 

15. Responder ante el Contralor Municipal de Neiva y el Director Técnico de Fiscalización, por 

la vigilancia fiscal integral en todas sus etapas y dimensiones en las entidades 

pertenecientes a los diferentes sectores.  

16. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión y especialidad, para generar 

nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la 

cultura de la Mejora Continua en la Entidad. 

17. Ejecutar los procesos y procedimientos de la Dirección de Fiscalización.  

18. Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas concertadas por la entidad y por la 

dirección.  

19. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías y, procedimientos de la dependencia en que se desempeña para el logro de 

los objetivos de la Dirección. 

20. Participar como instructor en programas de capacitación  sobre su especialidad, sobre un 

proyecto o programa asignado, sobre temas de control fiscal, a los funcionarios de la 

entidad  y a los sujetos de control. 

21. Rendir los informes y preparar los documentos dentro del término en ellos estipulado que le 

sean requeridos. 

22. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

23. Aportar activamente en la consecución de  buenas relaciones interpersonales con su 

equipo de trabajo. 

24. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

25. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 De acuerdo al Plan General de Auditorias, ejecutarlo conforme a lo planeado, para dar 

cumplimiento a los objetivos y metas propuestas de la Dirección de Fiscalización. 

 Realizar los controles de legalidad debidamente argumentados de acuerdo con la 

normatividad legal vigente y teniendo en cuenta la jurisprudencia aplicable a cada caso. 

 Emitir los conceptos jurídicos de acuerdo con la normatividad legal vigente y teniendo en 

cuenta la jurisprudencia aplicable a cada caso.  

 Asesorar y apoyar las auditorías y demás temas que se requieran, específicamente en la 

parte jurídica-legal con el fin de que los informes emitidos por la entidad sean de acuerdo a 

las normas legales vigentes. 
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 Los Papeles de Trabajo, deben ser elaborados y presentados de acuerdo a lo previsto en el 

sistema de gestión de calidad de la entidad y con la debida argumentación con el fin de que 

soporten la auditoria. 

 Los hallazgos determinados deben tener identificados los elementos de la responsabilidad 

fiscal con el fin de dar procedencia, celeridad y efectividad a los Procesos de 

Responsabilidad Fiscal. 

 Los hallazgos trasladados deben contener todas las pruebas que sustenten los 

fundamentos de hecho y de derecho con el fin de que éstos no sean objetados. 

 Los informes finales de Auditoria, deben ser elaborados teniendo en cuenta las normas de 

redacción, ortografía y gramática, debidamente argumentados con el fin de que sean 

emitidos informes de calidad. 

 Como líder del proceso auditor debe responder por la Planeación, ejecución e informe de 

los diferentes tipos de  Auditoría que se realicen, para dar cumplimiento al PGA. 

 En los programas de capacitación participar eficaz y activamente cuando sea delegado 

para ello. 

 Realizar los demás encargos designados de manera eficaz, eficiente y oportuna con el fin 

de contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la dirección de 

fiscalización. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Normas Públicas Administrativas. 

 Sistema General de Participaciones. 

 Aspectos Generales del Proceso de Responsabilidad Fiscal. 

 Contratación Pública. 

 Sistema de Control Interno. 

 Normas Técnicas de auditoria. 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Organización y funcionamiento de las entidades del orden territorial. 

 Informática Básica. 

 Técnicas de Archivo 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas académicas de 

los núcleos básicos del conocimiento: 

 

Derecho y afines 

 

 Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en los núcleos básicos del 

conocimiento relacionados con las funciones del 

cargo. 

 

 Tres (3) años de experiencia 

profesional 
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COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

 

Competencia 

 

Definición de la 

Competencia 

Conductas asociadas 

 Firmeza 

 Mantenerse  firme y 

constante en la consecución 

de acciones de manera 

estable o continua hasta 

lograr  el objetivo. 

 

 Demuestra constancia en sus 

opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los 

criterios que funcionarán como 

piezas decisorias de su quehacer 

laboral 

 actúa de forma autónoma, conforme 

a su criterio personal y sólo guiado 

por los designios de la Ley 

 Capacidad de 

análisis. 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  e 

identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa  -   efecto. 

 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar claramente 

sus conclusiones y hacerlo 

comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 

 Comunicación 

escrita y oral 

 Expresar ideas y opiniones  

de forma clara y correcta a 

través del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente ideas y 

opiniones hacia los demás a 

través del discurso hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, 

siendo entendidas las instrucciones 

que imparte en el ejercicio de su 

cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos 

de los demás en procura de un 

mejor entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente 

por lo que su interlocutor transmite. 

 Capacidad de 

síntesis 

 Realizar análisis lógicos, 

identificando los problemas, 

reconociendo la información 

significativa,  buscando y 

coordinando los datos 

relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta datos 

relevantes. 

 Extrae la información significativa. 

 Identifica lo esencial de lo 

secundario. 
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 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la comunicación 

abierta y fluida y en el 

respeto por los demás. 

 Escucha con interés a las personas 

y capta las preocupaciones, 

intereses y necesidades de los 

demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones confusas 

que puedan generar conflictos. 

 Percepción 

 

 

 

 Diferenciar rápidamente 

detalles y variaciones. 

 Comprende rápidamente los 

cambios del entorno. 

 Detecta nuevas oportunidades  para 

establecer relaciones de interés. 

 Revisa críticamente su accionar y 

puede instrumentar cambios. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva para el 

manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que 

tenga relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO II PROFESIONAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

222 12 CARRERA ADMINISTRATIVA                                     01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 
DIRECTOR TÉCNICO DE 

FISCALIZACIÓN 

AREA FUNCIONAL (PROCESO) MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, ejecutar y controlar las labores profesionales en el área civil y ambiental en el desarrollo 

del Plan General de Auditoría y demás temas relacionados en las dependencias que se requieren. 

Presentar Informes, estudios, auditorias tendientes al desarrollo de las actividades relacionadas 

con el control de obras, análisis de precios, evaluación técnica de las mismas, así como el estado 

de los recursos naturales y del medio ambiente. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar de manera permanente las actividades de control fiscal, aportando los 

conocimientos propios de su profesión y especialidad.  

2. Colaborar en el ejercicio del control físico de obra, realizando la evaluación,  medición y 

costeo de las mismas. 

3. Determinar los hallazgos relacionados con el trabajo realizado. 

4. Realizar las actividades necesarias que le sean asignadas para  garantizar la práctica de un 

control oportuno y eficiente a la contratación de obra en las etapas pre-contractual, 

contractual y pots-contractual por parte de las entidades sujetas al control fiscal. 

5. Elaborar su programa de trabajo y presentarlo al Director Técnico para su consideración. 

6. Elaborar, digitar y corregir los informes relacionados con el trabajo realizado. 

7. Evaluar mediante la aplicación de instrumentos de reconocido valor técnico y probatorio, la 

gestión que en materia de manejo y conservación de recursos naturales y del medio 

ambiente, hayan desarrollado las diferentes entidades sometidas a la vigilancia de la 

Contraloría. 

8. Efectuar la valoración de los costos ambientales, necesarios en el ejercicio del control fiscal.  

9. Proyectar, diseñar y apoyar la realización de publicaciones relacionadas con el trabajo de 

conservación de los recursos naturales y el medio ambiente. 

10. Cuantificar cuando sea del caso, el daño ocasionado en el manejo irregular de los recursos 

públicos, por efecto de la gestión de las personas responsables. 

11. Como líder del proceso auditor debe responder por la Planeación, ejecución e informe de 

los diferentes tipos de  Auditoría que se realicen, para dar cumplimiento al PGA. 

12. Atender con prontitud y celeridad las quejas que le sean asignadas por el Despacho del 

Contralor Municipal, la Dirección de Participación Ciudadana, y del Superior Inmediato, 

sobre manejo de la contratación de obra y preservación del medio ambiente, recibidas en la 

Contraloría  Municipal en ejercicio del mecanismo de participación y veeduría ciudadana. 
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13. Prestar apoyo técnico a la Dirección de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, así 

como a la Dirección de Participación Ciudadana en el desarrollo de las Investigaciones que 

allí cursen.    

14. Apoyar permanentemente el trabajo de control fiscal de su dependencia. 

15. Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y demás documentos 

relacionados con la gestión fiscal de las entidades. 

16. Conocer, estudiar y analizar las políticas, programas, proyectos y actividades que inciden, 

impactan y determinan  la gestión fiscal y los resultados de las entidades asignadas. 

17. Proponer la programación y ejecución  de auditorías especiales, de conformidad con los 

resultados del análisis. 

18. Realizar y analizar información tendiente a la implementación de tecnologías ambientales 

necesarias para desarrollar las actividades encargadas. 

19. Proponer los cambios, modificaciones o adiciones que deben efectuarse a los 

procedimientos de la dependencia en que se desempeña. 

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

de trabajo. 

21. Ejecutar los procesos y procedimientos de la Dirección de Fiscalización.  

22. Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas concertadas por la entidad y por la 

dirección.  

23. Rendir los informes y preparar los documentos dentro del término en ellos estipulado que le 

sean requeridos. 

24. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

25. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión, para generar nuevos 

productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la cultura de la 

Mejora Continua en la Entidad. 

26. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

27. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

  De acuerdo al Plan General de Auditorias, ejecutarlo conforme a lo planeado, para dar 

cumplimiento a los objetivos y metas propuestas de la Dirección de Fiscalización. 

 Los Papeles de Trabajo, deben ser elaborados y presentados de acuerdo a lo previsto en el 

sistema de gestión de calidad de la entidad y con la debida argumentación con el fin de que 

soporten la auditoria. 

 Los hallazgos determinados deben tener identificados los elementos de la responsabilidad 

fiscal con el fin de dar procedencia, celeridad y efectividad a los Procesos de Responsabilidad 

Fiscal. 

 Los hallazgos trasladados deben contener todas las pruebas que sustenten los fundamentos 

de hecho y de derecho con el fin de que éstos no sean objetados. 

 Los informes finales de Auditoria, deben ser elaborados teniendo en cuenta las normas de 

redacción, ortografía y gramática, debidamente argumentados con el fin de que sean emitidos 

informes de calidad. 

 Como líder del proceso auditor debe responder por la Planeación, ejecución e informe de los 

diferentes tipos de  Auditoría que se realicen, para dar cumplimiento al PGA. 

 En los programas de capacitación participar eficaz y activamente cuando sea delegado para 
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ello. 

 Realizar los demás encargos designados de manera eficaz, eficiente y oportuna con el fin de 

contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la dirección de fiscalización. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Normatividad ambiental y civil 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Sistema General de Participaciones. 

 Aspectos Generales del Proceso de Responsabilidad Fiscal. 

 Contratación Pública. 

 Sistema de Control Interno. 

 Normas Técnicas de auditoria. 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Organización y funcionamiento de las entidades del orden territorial. 

 Informática Básica. 

 Técnicas de Archivo 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título profesional en disciplinas académicas de los 

núcleos básicos del conocimiento: 

Ingeniería Civil  y afines 

 

 Título de posgrado en la modalidad de  

especialización en los núcleos básicos del 

conocimiento relacionados con las funciones del 

cargo. 

 Tres (3) años de experiencia 

profesional. 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia 
Definición de la 

Competencia 
Conductas asociadas 

 Firmeza 

 Mantenerse  firme y 

constante en la 

consecución de 

acciones de manera 

estable o continua 

hasta lograr  el objetivo. 

 Demuestra constancia en sus 

opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los 

criterios que funcionarán como 

piezas decisorias de su quehacer 

laboral 

 actúa de forma autónoma, conforme 

a su criterio personal y solo guiado 

por los designios de la Ley 
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 Aptitud Numérica 

 Manejar relaciones 

entre una cantidad 

determinada y otra 

considerada como 

unidad, con precisión 

para lograr un buen 

desarrollo de una 

actividad determinada 

 Manifiesta capacidad en el manejo 

de los números. 

 Maneja y comparte la información 

numérica en forma confiable 

prudente y reservada, a través de 

los canales pertinentes. 

 Aplica las destrezas y conocimientos 

numéricos en el desarrollo de sus 

actividades. 

 Objetividad. 

 Emitir fallos basados en 

el estudio concienzudo 

de los hechos sin 

mediar consideraciones 

personales. 

 Los fallos se emiten basados en 

investigación de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la 

legislación y las reglas de 

procedimientos establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan 

asegurando y garantizando los 

derechos de las personas sin 

discriminación alguna 

 Capacidad de análisis. 

 Realizar 

comparaciones, 

estableciendo 

prioridades  e 

identificando 

secuencias temporales 

para relacionar causa – 

efecto. 

 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar claramente 

sus conclusiones y hacerlo 

comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 

 Comunicación escrita y 

oral 

 Expresar ideas y 

opiniones  de forma 

clara y correcta a 

través del lenguaje 

escrito, canalizar clara 

y comprensiblemente 

ideas y opiniones hacia 

los demás a través del 

discurso hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, 

siendo entendidas las instrucciones 

que imparte en el ejercicio de su 

cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos de 

los demás en procura de un mejor 

entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente 

por lo que su interlocutor transmite. 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la 

comunicación abierta y 

fluida y en el respeto 

por los demás. 

 Escucha con interés a las personas 

y capta las preocupaciones, 

intereses y necesidades de los 

demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones confusas 

que puedan generar conflictos. 
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 Capacidad de síntesis 

 Realizar análisis 

lógicos, identificando 

los problemas, 

reconociendo la 

información 

significativa,  buscando 

y coordinando los datos 

relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta datos 

relevantes. 

 Extrae la información significativa. 

 Identifica lo esencial de lo 

secundario. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva 

para el manejo de 

información 

confidencial, tanto de 

las personas como de 

las instituciones con las 

que tenga relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO II PROFESIONAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

222 12 CARRERA ADMINISTRATIVA                                      02 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y 

JURISDICCION COACTIVA 

DIRECTOR TECNICO DE 

RESPONSABILIDAD FISCAL Y 

JURISDICCION COACTIVA 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo ejecutar la apertura, tramite y terminación del proceso de responsabilidad 

fiscal contra los servidores públicos y/o particulares que manejen fondos y/o bienes de 

propiedad o bajo la responsabilidad de las entidades sometidas a la vigilancia de la Contraloría  

Municipal, con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los mismos, cuando en el 

ejercicio de su acción u omisión y en forma dolosa o con culpa grave, causen daño al patrimonio 

del estado, en la forma y términos previstos en la constitución y la Ley, realizando además la 

ejecución de las labores relacionadas con el proceso de jurisdicción coactiva cuando se le 

asigne por disposición del Director de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva o del 

Contralor. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión y especialidad, para generar 

nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la 

cultura de la Mejora Continua en la Entidad. 

2. Ejecutar los procesos y procedimientos de la Dirección de Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva.  

3. Conocer en primera instancia de los procesos de Responsabilidad Fiscal que fueren 

designados por el Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva. 

4. Proyectar las decisiones del Director de Responsabilidad Fiscal y/o Contralor, cuando se le 

asignen esta labor. 

5. Conocer de los recursos de reposición y demás actuaciones procesales dentro de los 

procesos de responsabilidad fiscal designados que en primera instancia profieran. 

6. Programar, coordinar y ejecutar la apertura trámite y fallo respectivo, de los procesos de 

responsabilidad fiscal, en forma y términos previstos en la Ley 610 de 2000 o normas  que 

la sustituyan, producto del ejercicio del control fiscal o de denuncias de la ciudadanía. 

7. Realizar todas las funciones inherentes al carácter de autoridad de policía judicial previsto 

en el código de procedimiento penal, Ley 610 de 2000, Ley 734 de 2012 o la norma o 

normas que la sustituyan. 

8. Decretar las medidas cautelares sobre los bienes de la persona presuntamente 

responsable del detrimento al erario, en estricto apego a la normatividad aplicable. 

9. Dar cumplimiento a las decisiones de los grados de consulta. 
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10. Analizar y evaluar los resultados del proceso de responsabilidad fiscal, rindiendo y 

presentando al jefe los informes y recomendaciones pertinentes; definiendo claramente las 

presuntas responsabilidades fiscales en cuanto a la naturaleza, responsables y montos. 

11. Dirigir la presentación ante las autoridades competentes, de investigaciones penales o 

disciplinarias cuando se compruebe dentro de las diligencias adelantadas la posible 

comisión de hechos punibles o disciplinarios, dentro de su competencia, aportando las 

pruebas respectivas. 

12. Expedir copias de las diligencias  y documentos que se encuentran en su poder, a solicitud 

de la parte interesada, salvo que sobre tales actuaciones exista  alguna reserva legal  

13. Llevar el control de los términos que correspondan dentro de los procesos, evitando su 

vencimiento, tomando las decisiones necesarias. 

14. Conformar los expedientes, su organización individual y su custodia y radicación. 

15. Recaudar e incorporar a los expedientes las pruebas que fueren necesarias para 

determinar la responsabilidad fiscal de las entidades y sujetos sometidos a su control.  

16. Entregar los procesos a su cargo, cuando el Director le solicite, porque reasumirá el caso. 

17. Conservar, responder y llevar las estadísticas relacionadas con las investigaciones, estado 

de las mismas, de las sanciones impuestas y absoluciones decretadas. 

18. Colaborar en la elaboración de los informes que la dependencia deba presentar al 

Contralor, Concejo Municipal, a la Auditoría General de la Nación, y demás órganos o 

entidades determinados por ley. 

19. Participar en el análisis de la jurisprudencia relacionada con los procesos de 

responsabilidad fiscal, para aplicarla en la gestión de la Dirección de responsabilidad fiscal 

y jurisdicción coactiva. 

20. Estudiar, evaluar, analizar y conceptuar sobre los asuntos de competencia de la Dirección, 

de acuerdo con las normas e instrucciones que sean recibidas. 

21. Informar oportunamente al superior inmediato las irregularidades e inconsistencias 

encontradas en el ejercicio de sus funciones. 

22. Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas concertadas por la entidad y por la 

dirección. 

23. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías a desarrollar para el logro de los objetivos de la Dirección. 

24. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

25. Participar como instructor en programas de capacitación  sobre su especialidad, sobre un 

proyecto o programa asignado, sobre temas de control fiscal, a los funcionarios de la 

entidad  y a los sujetos de control. 

26. Proponer los cambios, modificaciones o adiciones que deben efectuarse a los 

procedimientos de la Dirección en que se desempeña. 

27. Rendir los informes y preparar los documentos dentro del término en ellos estipulado que le 

sean requeridos. 

28. Participar en la elaboración de indicadores e informes que deba rendir el Director para el 

Sistema de Gestión de Calidad. 

29. Aportar activamente en la consecución de  buenas relaciones interpersonales con su 

equipo de trabajo. 

30. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad y/o procedimientos adoptados por la Dirección. 

31. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 Todos los actos administrativos emanados del proceso de Responsabilidad Fiscal como 

Evaluaciones Fiscales, Autos de Apertura de Indagación Preliminar o Proceso de 

Responsabilidad Fiscal, Autos de Imputación, Autos de Cesación de Acción Fiscal, Autos de 

Archivo, Fallos con o sin Responsabilidad Fiscal, Autos de Terminación anormal del Proceso, 

Autos por medio del cual se resuelven nulidades, Autos por medio del cual se resuelven los 

recursos, Autos por medio del cual se resuelven los grados de Consulta, estos y todos los 

demás, deberán resolverse en oportunidad y con el debido fundamento legal y 

jurisprudencial, con el fin de impedir la configuración de nulidades, garantizar el debido 

proceso y evitar cuestionamientos de las actuaciones. 

 

 Contribución a la realización de informes, en oportunidad para dar respuesta a las diferentes 

entidades. 

 Todos los procesos a cargo deben tramitarse y custodiarse con la debida responsabilidad 

para garantizar su validez y conservación. 

 De las diferentes actuaciones a su cargo, deberán mantener la reserva para evitar 

señalamientos por los medios de comunicación de decisiones y o noticias que no han sido 

autorizadas por el Contralor. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Trámite y desarrollo de procesos de Responsabilidad Fiscal. 

 Normas públicas administrativas. 

 Contratación Pública. 

 Sistema de Control Interno. 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Informática Básica. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas académicas de 

los núcleos básicos del conocimiento: 

Derecho y afines.  

 

 Título de Postgrado en la modalidad de 

Especialización en los núcleos básicos del 

conocimiento relacionados con las funciones del 

cargo. 

 Tres (3) años de experiencia 

profesional. 

 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 
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Competencia 

 

Definición de la 

Competencia 

Conductas asociadas 

 Firmeza 

 Mantenerse  firme y constante 

en la consecución de 

acciones de manera estable o 

continua hasta lograr  el 

objetivo. 

 

 Demuestra constancia en sus 

opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los 

criterios que funcionarán como 

piezas decisorias de su quehacer 

laboral 

 actúa de forma autónoma, 

conforme a su criterio personal y 

sólo guiado por los designios de la 

Ley 

 Capacidad de 

análisis. 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  e 

identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa  -   efecto. 

 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar 

claramente sus conclusiones y 

hacerlo comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 

 Comunicación 

escrita y oral 

 Expresar ideas y opiniones  

de forma clara y correcta a 

través del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente ideas y 

opiniones hacia los demás a 

través del discurso hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, 

siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el 

ejercicio de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos 

de los demás en procura de un 

mejor entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente 

por lo que su interlocutor 

transmite. 

 Capacidad de 

síntesis 

 Realizar análisis lógicos, 

identificando los problemas, 

reconociendo la información 

significativa,  buscando y 

coordinando los datos 

relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta datos 

relevantes. 

 Extrae la información significativa. 

 Identifica lo esencial de lo 

secundario. 
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 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la comunicación 

abierta y fluida y en el respeto 

por los demás. 

 Escucha con interés a las 

personas y capta las 

preocupaciones, intereses y 

necesidades de los demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones confusas 

que puedan generar conflictos. 

 Percepción 

 

 

 

 Diferenciar rápidamente 

detalles y variaciones. 

 Comprende rápidamente los 

cambios del entorno. 

 Detecta nuevas oportunidades  

para establecer relaciones de 

interés. 

 Revisa críticamente su accionar y 

puede instrumentar cambios. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva para el 

manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que 

tenga relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO II PROFESIONAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

222 12 CARRERA ADMINISTRATIVA                                       01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y 

JURISDICCION COACTIVA 

DIRECTOR TECNICO DE 

RESPONSABILIDAD FISCAL Y 

JURISDICCION COACTIVA. 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo coordinar, programar y ejecutar la apertura, trámite y terminación del 

proceso de Jurisdicción Coactiva contra los responsables fiscales y/o sus garantes, con el fin de 

cobrar los créditos fiscales,  conforme a lo dispuesto en la constitución y la ley y apoyar al 

Secretario General en todas las labores jurídicas relacionadas.  

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Adelantar los trámites correspondientes a los procesos de cobro por jurisdicción coactiva, una 

vez en firme la providencia respectiva por responsabilidad fiscal.  

2. Adelantar los trámites para hacer efectivas frente a las Compañías de Seguros los 

reconocimientos de los siniestros amparados. 

3. Proponer medidas administrativas o técnicas que considere convenientes para mejorar y 

dinamizar el área de jurisdicción coactiva. 

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión y especialidad, para generar 

nuevos productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la 

cultura de la Mejora Continua en la Entidad. 

5. Ejecutar el procedimiento de reglamento interno de recaudo de cartera.  

6. Responder por el oportuno decreto de las medidas cautelares sobre los bienes de las 

personas contra quien se adelante el proceso ejecutivo de cobro fiscal,  en estricto apego a la 

normatividad aplicable. 

7. Analizar y evaluar los resultados del proceso de Jurisdicción Coactiva,  rindiendo y 

presentando al jefe los informes y recomendaciones pertinentes. 

8. Llevar el control de los términos que correspondan dentro de todos los procesos, evitando su 

vencimiento, tomando las decisiones necesarias. 

9. Sustanciar las decisiones que deba proferir el Director o Contralor cuando se le requiera. 

10. Conformar los expedientes, su organización individual y su custodia y radicación. 

11. Entregar los procesos a su cargo, cuando el Director le solicite, porque reasumirá el caso. 

12. Conservar, responder y llevar las estadísticas relacionadas con los Procesos, estado de los 

mismos, y de los dineros recaudados. 

13. Apoyar al Secretario General en la parte jurídica como sustanciación de procesos 

sancionatorios, disciplinarios, segunda instancia de los procesos de responsabilidad fiscal, 

procesos judiciales externos, así como los demás asuntos jurídicos legales que le 
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correspondan a dicha Secretaría. 

14. Expedir copias de las diligencias con la aprobación del Director o Secretario General de los 

documentos que se encuentran en su poder, a solicitud de la parte interesada, salvo que 

sobre tales actuaciones exista  alguna reserva legal  

15. Colaborar en la elaboración de los informes que deba presentar la Dirección y la Entidad, 

dentro del término requerido, solicitados por las diferentes entidades o requerimientos 

internos. 

16. Participar en el análisis de la jurisprudencia relacionada con los procesos de Jurisdicción 

Coactiva, Sancionatorios, Disciplinarios, y demás relacionados, para aplicarla en la gestión de 

cada una de las dependencias. 

17. Estudiar, evaluar, analizar y conceptuar sobre los asuntos de competencia asignados, de 

acuerdo con las normas e instrucciones que sean recibidas. 

18. Informar oportunamente al superior inmediato las irregularidades e inconsistencias 

encontradas en el ejercicio de sus funciones. 

19. Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas concertadas por la entidad y por la 

dirección.  

20. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías a desarrollar para el logro de los objetivos de la Dirección. 

21. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

22. Participar como instructor en programas de capacitación  sobre su especialidad, sobre un 

proyecto o programa asignado, sobre temas de control fiscal, a los funcionarios de la entidad  

y a los sujetos de control. 

23. Proponer los cambios, modificaciones o adiciones que deben efectuarse a los procedimientos 

en que interviene. 

24. Aportar activamente en la consecución de  buenas relaciones interpersonales con su equipo 

de trabajo.  

25. Participar en la elaboración de indicadores e informes que deba rendir el Director para el 

Sistema de Gestión de Calidad. 

26. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

27. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 La expedición de Autos, Resoluciones, y actos administrativos del proceso de jurisdicción 

coactiva, deben realizarse dentro de los términos legales establecidos y con el debido 

fundamento legal y jurisprudencial, con el fin dar cumplimiento a la normatividad. 

 La sustanciación de Autos y demás actos administrativos y judiciales de los procesos 

sancionatorios, disciplinarios y de responsabilidad fiscal deben realizarse dentro de los 

términos legales establecidos y con el debido fundamento legal y jurisprudencial, con el fin dar 

cumplimiento a la normatividad. 

 Los Procesos deben ser tramitados de acuerdo con las políticas y normas establecidas, 

respondiendo a las necesidades institucionales, con el fin de dar cumplimiento a las funciones 

constitucionales y legales. 

 Todos los procesos a cargo deben tramitarse y custodiarse con la debida responsabilidad para 

garantizar su validez y conservación. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Jurisdicción Coactiva. 

 Normas Públicas Administrativas. 

 Aspectos Generales del Proceso de Responsabilidad Fiscal. 

 Contratación Pública. 

 Aspectos Generales del Proceso Disciplinario. 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Informática Básica. 

 Técnicas de Archivo.  

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas académicas 

de los núcleos básicos del conocimiento: 

Derecho y afines 

 

 Título de Postgrado en la modalidad de 

Especialización en los núcleos básicos del 

conocimiento relacionados con las funciones 

del cargo. 

 Tres (3) años de experiencia 

profesional 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

 

Competencia 

 

Definición de la 

Competencia 

Conductas asociadas 

 Firmeza 

 Mantenerse  firme y 

constante en la 

consecución de 

acciones de manera 

estable o continua 

hasta lograr  el objetivo. 

 

 Demuestra constancia en sus 

opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los 

criterios que funcionarán como 

piezas decisorias de su quehacer 

laboral 

 actúa de forma autónoma, conforme 

a su criterio personal y sólo guiado 

por los designios de la Ley 
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 Capacidad de análisis. 

 Realizar 

comparaciones, 

estableciendo 

prioridades  e 

identificando 

secuencias temporales 

para relacionar causa  -   

efecto. 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar claramente 

sus conclusiones y hacerlo 

comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 

 

 Comunicación escrita y 

oral 

 Expresar ideas y 

opiniones  de forma 

clara y correcta a 

través del lenguaje 

escrito, canalizar clara 

y comprensiblemente 

ideas y opiniones hacia 

los demás a través del 

discurso hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, 

siendo entendidas las instrucciones 

que imparte en el ejercicio de su 

cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos de 

los demás en procura de un mejor 

entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente 

por lo que su interlocutor transmite. 

 Capacidad de síntesis 

 Realizar análisis 

lógicos, identificando 

los problemas, 

reconociendo la 

información 

significativa,  buscando 

y coordinando los datos 

relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta datos 

relevantes. 

 Extrae la información significativa. 

 Identifica lo esencial de lo 

secundario. 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la 

comunicación abierta y 

fluida y en el respeto 

por los demás. 

 Escucha con interés a las personas 

y capta las preocupaciones, 

intereses y necesidades de los 

demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones confusas 

que puedan generar conflictos. 

 Percepción 

 

 

 

 Diferenciar 

rápidamente detalles y 

variaciones. 

 Comprende rápidamente los 

cambios del entorno. 

 Detecta nuevas oportunidades  para 

establecer relaciones de interés. 

 Revisa críticamente su accionar y 

puede instrumentar cambios. 
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 Discreción 

 Prudencia y reserva 

para el manejo de 

información 

confidencial, tanto de 

las personas como de 

las instituciones con las 

que tenga relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO PROFESIONAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

219 08 LIBRE NOMBRAMIENTO Y  REMOCION                         01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

SECRETARIA GENERAL 
SECRETARIO GENERAL 

 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): APOYO 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo la ejecución de todas las actividades relacionadas con el recaudo, 

manejo, custodia y giro de los recursos financieros, al igual que la elaboración de documentos y 

registros en el aplicativo contable de la Entidad. Ejercer las funciones de Coordinadora de 

Calidad del Sistema de Gestión de la Entidad y todas las actividades que de éstas se deriven. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Velar por el oportuno y eficaz recaudo de los ingresos y el pago de las obligaciones 

contraídas por la Entidad. 

2. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión, para generar nuevos 

productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la cultura de la 

Mejora Continua en la Entidad. 

3. Llevar los registros de los libros auxiliares de caja y bancos, en el aplicativo contable de 

propiedad de la Contraloría. 

4. Elaborar las autoliquidaciones y pago de los aportes de previsión y seguridad social y 

parafiscales de ley. 

5. Elaborar la nómina efectuando los descuentos de Ley, como las liquidaciones de las primas 

de servicio y navidad, por medio del aplicativo contable de la Entidad. 

6. Elaborar los  comprobantes de pago y recibos de caja  y demás relacionados con la entidad. 

7. Elaborar  el plan anual mensualizado de caja PAC. 

8. Constituir las cuentas por pagar de cada vigencia. 

9. Elaborar y tramitar las cuentas de cobro por las cuotas de auditaje correspondientes. 

10. Revisar la existencia de soportes requeridos para el trámite de pago de los gastos 

ordenados por el Despacho del Contralor. 

11. Responder por el uso y la seguridad de las claves de acceso de las entidades financieras y 

del software de propiedad de la Contraloría. 

12. Constituir las cuentas por pagar y elaborar el respectivo acto administrativo. 

13. Custodiar y atender la renovación de las garantías de la Entidad y las que se deben 

constituir en virtud de los contratos que celebre el contralor municipal. 

14. Contribuir a la definición de los procesos y procedimientos de la dependencia en que se 

desempeña 

15. Cumplir con los objetivos y metas concertados de la Dirección y la Entidad. 

16. Velar por que la legalización de los avances se realicen oportunamente, archivando en 
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debida forma los documentos correspondientes. 

17. Custodiar los bienes y recursos y librar los títulos valores bajo su responsabilidad. 

18. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalías 

relacionadas con los asuntos, elementos o documentos de su dependencia. 

19. Coordinar y organizar el trámite de la correspondencia interna y externa, como la revisión 

de la documentación que se origine en la dependencia,  antes de ser enviada para la firma 

del Contralor. 

20. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de carácter manual, 

mecánico o electrónico que se encuentren bajo su custodia y adoptar mecanismos para la 

conservación y el buen uso, evitar  pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos. 

21. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías a desarrollar para el logro de los objetivos de la dependencia en que se 

desempeña. 

22. Rendir los informes y preparar los documentos dentro del término en ellos estipulado que le 

sean requeridos. 

23. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

24. Aportar activamente en la consecución de  buenas relaciones interpersonales con su equipo 

de trabajo. 

25. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

26. Ejercer las funciones de la Coordinación de Calidad y todas las actividades que de ella se 

deriven. 

27. Ejercer las actividades derivadas del proceso de gestión documental de la entidad. 

28. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 Los registros de las operaciones deben ser oportunas y ciertas, que reflejen la realidad de los 

hechos contables de la Entidad. 

 Elaborar la nómina de la Entidad, observando todas las novedades correspondientes al mes, 

tanto de descuentos personales legalmente autorizados como los de ley.  

 El plan anual mensualizado de caja PAC debe ser elaborado de acuerdo a los compromisos 

programados, con el fin de garantizar oportunamente los pagos. 

 La autoliquidación de Seguridad Social debe ser preparada oportunamente, incluyendo todos 

los factores salariales de ley, para realizar el respectivo pago, evitando morosidad y errores. 

 Los pagos realizados por los diferentes compromisos adquiridos por la Entidad, deben estar 

debidamente soportados que demuestren este derecho. 

 Las funciones de Coordinador de Calidad deben ser ejercidas de forma efectiva, con el fin de 

que el Sistema de Gestión de Calidad de la Entidad, permanezca siempre actualizado. 

 La renovación de las garantías de la Entidad deben ser tramitadas oportunamente, 

observando las cuantías reales a asegurar, con el fin de garantizar la cobertura tanto de los 

bienes como de manejo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política 
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 Sistema Presupuestal y financiero. 

 Contabilidad pública  

 Prestaciones sociales y laborales 

 Normatividad de seguridad social 

 Descuentos tributarios 

 Sistema de Control Interno 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Informática Básica. 

 Manejo de software 

 Técnicas de Archivo  

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS 

 
EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas académicas 

de los núcleos básicos del conocimiento: 

Contaduría Pública 

Administración  

Economía. 

 Dos (2) años de experiencia. 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

 

Competencia 

 

Definición de la 

competencia 

 

Conductas asociadas 

 Aptitud Numérica 

 Manejar relaciones 

entre una cantidad 

determinada y otra 

considerada como 

unidad, con precisión 

para lograr un buen 

desarrollo de una 

actividad determinada 

 Manifiesta capacidad en el manejo 

de los números. 

 Maneja y comparte la información 

numérica en forma confiable 

prudente y reservada, a través de los 

canales pertinentes. 

 Aplica las destrezas y conocimientos 

numéricos en el desarrollo de sus 

actividades. 

 Capacidad de análisis 

 Realizar 

comparaciones, 

estableciendo 

prioridades  e 

identificando 

secuencias temporales 

para relacionar causa - 

efecto. 

 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar claramente 

sus conclusiones y hacerlo 

comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 



RESOLUCIÓN No. 060 DE 2019 
“Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales 

para los empleos que conforman la planta de personal de la Contraloría Municipal de 

Neiva” 
 

Neiva Bajo Control, Compromiso de Todos! 
 

GD-F-04/V5/10-10-2018 
 

 

 Percepción 
 Diferenciar rápidamente 

detalles y variaciones. 

 Comprende rápidamente los cambios 

del entorno. 

 Detecta nuevas oportunidades  para 

establecer relaciones de interés. 

 Revisa críticamente su accionar y 

puede instrumentar cambios. 

 Atención al detalle 

 Analizar y manejar 

minuciosamente 

conjuntos complejos y 

amplios de cualquier 

tipo de información con 

la que el sujeto ha de 

trabajar, procurando 

eliminar el error. 

 Realiza análisis lógico. 

 Identifica problemas, coordinando 

datos relevantes. 

 Organiza y presenta datos 

financieros y estadísticos, para 

establecer conexiones relevantes 

entre datos numéricos. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva 

para el manejo de 

información 

confidencial, tanto de 

las personas como de 

las instituciones con las 

que tenga relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la organización. 

 Firmeza 

 Mantenerse  firme y 

constante en la 

consecución de 

acciones de manera 

estable o continua 

hasta lograr  el objetivo. 

 Demuestra constancia en sus 

opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los 

criterios que funcionarán como 

piezas decisorias de su que hacer 

laboral 

 Actúa de forma autónoma, conforme 

a su criterio personal y sólo guiado 

por los designios de la Ley 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO PROFESIONAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

219 08 CARRERA ADMINISTRATIVA                                      01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCION DE FISCALIZACION 
DIRECTOR TECNICO DE 

FISCALIZACION 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo ejecutar las actividades relacionadas con la auditoria de sistemas 

programados en el Plan General de Auditorias de la Dirección, aplicando las normas y 

procedimientos establecidos. Igualmente administrar los medios tecnológicos de la Entidad. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar, evaluar y conceptuar sobre los planes, políticas, programas y estrategias de los 

procesos sistematizados, en las entidades sujetas del control.  

2.   Formar parte integral de Equipos de auditoria que ejerzan la labor de Control Fiscal 

aportando los conocimientos propios de su profesión. 

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión, para generar nuevos 

productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la cultura de la 

Mejora Continua en la Entidad. 

4. Evaluar y conceptuar sobre los diseños de bases de datos y sistemas de información en las 

entidades sujetas al control fiscal por parte de la Contraloría  Municipal. 

5. Dirigir, coordinar y velar por el funcionamiento del Sistema de Rendición de Cuentas 

Electrónicas de la entidad SIA. 

6. Ejercer la administración de la página web institucional. 

7. Dirigir, coordinar y realizar seguimiento a la asignación de usuarios y claves requeridas por 

la entidad para ejecutar las labores propias. 

8. Evaluar y conceptuar sobre la legitimidad del software, que poseen las entidades sujetas al 

control, el cumplimiento de las normas de derechos de autor y demás relacionadas.  

9. Evaluar y conceptuar sobre los sistemas de conservación y archivos de seguridad del 

Software de las entidades auditadas. 

10. Evaluar y conceptuar sobre los diseños de software e instrumentos de gestión desarrollados 

por las entidades sujetas al control. 

11. Colaborar con los trabajos de control que se realicen en la Dirección de Fiscalización. 

12. Evaluar y conceptuar sobre los sistemas de información existentes en las entidades sujetas 

a control.  

13. Ejercer todas las actividades relacionadas con la auditoria de sistemas, aplicando las 

normas y procedimientos de Auditoría Gubernamental reglamentadas. 

14. Administrar los medios tecnológicos de la Entidad. 

15. Contribuir a la ejecución de los procesos y procedimientos de las funciones encomendadas. 

16. Cumplir con los objetivos y metas concertados por la Dirección y la Entidad. 
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17. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalías 

relacionadas con los asuntos, elementos o documentos de su dependencia. 

18. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de carácter manual, 

mecánico o electrónico que se encuentren bajo su custodia y adoptar mecanismos para la 

conservación y el buen uso, evitar  pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos. 

19. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías a desarrollar para el logro de los objetivos de la dependencia en que se 

desempeña. 

20. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos dentro del término en 

ellos estipulado. 

21. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

22. Aportar activamente en la consecución de  buenas relaciones interpersonales con su equipo 

de trabajo. 

23. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

24. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,          

la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

25. Realizar todas las actividades generadas para la realización de los seguimientos de 

contratación, fiducia, y demás requeridos por la Auditoria General de la República y otros 

entes externos que lo soliciten. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 De acuerdo al Plan General de Auditorias, ejecutarlo conforme a lo planeado, para dar 

cumplimiento a los objetivos y metas propuestas de la Dirección de Fiscalización. 

 Los Papeles de Trabajo, deben ser elaborados y presentados de acuerdo a lo previsto en el 

sistema de gestión de calidad de la entidad y con la debida argumentación con el fin de que 

soporten la auditoria. 

 Los hallazgos determinados deben tener identificados los elementos de la responsabilidad 

fiscal con el fin de dar procedencia, celeridad y efectividad a los Procesos de 

Responsabilidad Fiscal. 

 Los hallazgos trasladados deben contener todas las pruebas que sustenten los fundamentos 

de hecho y de derecho con el fin de que éstos no sean objetados. 

 Los informes finales de Auditoria, deben ser elaborados teniendo en cuenta las normas de 

redacción, ortografía y gramática, debidamente argumentados con el fin de que sean 

emitidos informes de calidad. 

 Realizar los demás encargos designados de manera eficaz, eficiente y oportuna con el fin de 

contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la dirección de 

fiscalización. 

 La administración de los recursos tecnológicos debe cumplir el cubrimiento de todas las 

necesidades de seguridad, actualización y control del hardware y software. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia. 

 Manejo de recursos tecnológicos  

 Generalidades sobre sistemas operativos y software de oficina  

 Generalidades sobre bases de datos.  
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 Aspectos básicos sobre redes de datos.  

  Seguridad informática 

 Sistema Presupuestal y financiero. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Aspectos Generales del Proceso de Responsabilidad Fiscal. 

 Contratación Pública. 

 Sistema de Control Interno. 

 Normas Técnicas de auditoria 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Organización y funcionamiento de las entidades del orden territorial. 

 Técnicas de Archivo. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Título Profesional en disciplinas académicas 

de los núcleos básicos del conocimiento: 

 

Ingeniería de Sistemas, Telemáticas y afines 

Dos (2) año de experiencia profesional. 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia 
Definición de la 

Competencia 
Conductas asociadas 

 Firmeza 

 Mantenerse  firme y 

constante en la 

consecución de 

acciones de manera 

estable o continua hasta 

lograr  el objetivo. 

 Demuestra constancia en sus 

opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los 

criterios que funcionarán como 

piezas decisorias de su quehacer 

laboral 

 actúa de forma autónoma, 

conforme a su criterio personal y 

solo guiado por los designios de la 

Ley 

 Capacidad de análisis. 

 Realizar 

comparaciones, 

estableciendo 

prioridades  e 

identificando 

secuencias temporales 

para relacionar causa -  

efecto. 

  

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar claramente 

sus conclusiones y hacerlo 

comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 
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 Objetividad. 

 Emitir fallos basados en 

el estudio concienzudo 

de los hechos sin 

mediar consideraciones 

personales. 

 Los fallos se emiten basados en 

investigación de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la 

legislación y las reglas de 

procedimientos establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan 

asegurando y garantizando los 

derechos de las personas sin 

discriminación alguna 

 Objetividad. 

 Emitir fallos basados en 

el estudio concienzudo 

de los hechos sin 

mediar consideraciones 

personales. 

 Los fallos se emiten basados en 

investigación de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la 

legislación y las reglas de 

procedimientos establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan 

asegurando y garantizando los 

derechos de las personas sin 

discriminación alguna 

 Comunicación escrita y 

oral 

 Expresar ideas y 

opiniones  de forma 

clara y correcta a través 

del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente 

ideas y opiniones hacia 

los demás a través del 

discurso hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, 

siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el 

ejercicio de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos 

de los demás en procura de un 

mejor entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente 

por lo que su interlocutor transmite. 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la 

comunicación abierta y 

fluida y en el respeto 

por los demás. 

 

 Escucha con interés a las 

personas y capta las 

preocupaciones, intereses y 

necesidades de los demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones confusas 

que puedan generar conflictos. 
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 Discreción 

 Prudencia y reserva 

para el manejo de 

información 

confidencial, tanto de 

las personas como de 

las instituciones con las 

que tenga relación. 

 

 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO PROFESIONAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

219 08 CARRERA ADMINISTRATIVA                                      02 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DIRECCION DE FISCALIZACION 
DIRECTOR TECNICO DE 

FISCALIZACION 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): MISIONAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo la realización de todas las actividades relacionadas con el estudio de los 

documentos que soportan legal y técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas 

por los responsables del erario durante un periodo determinado, con miras a establecer la 

economía, la eficacia, la eficiencia y la equidad de sus actuaciones. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de la Profesión, para generar nuevos 

productos y servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar la cultura de la 

Mejora Continua en la Entidad. 

2. Formar parte integral de Equipos de auditoria que ejerzan la labor de Control Fiscal 

aportando los conocimientos propios de su profesión. 

3. Verificar el grado de cumplimiento de los responsables de rendir la cuenta en la forma y 

términos establecidos por la Contraloría  Municipal, informando al Director de Fiscalización 

sobre los incumplimientos que se presenten, con el propósito de tramitar los procedimientos 

reglamentarios del caso.   

4. Verificar la concordancia entre los datos reportados por los responsables de la rendición de 

la cuenta y los documentos que soportan los movimientos reportados. 

5. Aplicar dentro del concepto de Auditoría Gubernamental con enfoque Integral, las normas 

de Auditoría Gubernamental para el ejercicio de los diferentes tipos de control relacionados 

con el ejercicio del control fiscal. 

6. Establecer el grado de economía, con que los responsables del manejo de los bienes 

públicos, realizan sus actuaciones. 

7. Evaluar y conceptuar sobre la eficacia, la eficiencia y la equidad de las actuaciones de los 

responsables del manejo de fondos o bienes públicos. 

8. Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y demás documentos 

relacionados con la gestión fiscal de las entidades.   

9. Participar en la realización de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la 

forma como éste se desarrolla en las entidades asignadas. 

10. Conocer, estudiar y analizar las políticas, programas, proyectos y actividades que inciden, 

impactan y determinan la gestión fiscal y los resultados de las entidades asignadas. 

11. Participar en la evaluación de las metodologías y técnicas aplicables en el ejercicio de la 

vigilancia de la gestión fiscal y proponer las modificaciones pertinentes. 

12. Establecer, en coordinación con el Director de Fiscalización, las líneas de acción, el plan de 
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trabajo y los parámetros, metodologías y protocolos bajo los cuales se van a desarrollar las 

auditorías para el logro de los objetivos de la dependencia. 

13. Proponer la programación y ejecución de auditorías especiales, de conformidad con los 

resultados de los análisis adelantados en las auditorías. 

14. Apoyar, en coordinación con el Jefe inmediato, el diseño, definición y actualización del 

mapa de riesgos de las entidades objeto de control fiscal.  

15. Analizar los informes presentados a la Dirección y recomendar los cambios y 

modificaciones de acuerdo con los resultados que sean obtenidos. 

16. Preparar los estudios, memorias, cuadros, gráficas, estadísticas, informes y demás 

documentos que se originen en el ejercicio de sus funciones, con la oportunidad y 

periodicidad requeridas. 

17. Efectuar las visitas que sean necesarias en el desarrollo de sus funciones previa 

autorización del superior inmediato. 

18. Informar oportunamente al superior inmediato las irregularidades e inconsistencias 

encontradas en el ejercicio de sus funciones. 

19. Ejecutar los procesos y procedimientos de la Dirección de Fiscalización.  

20. Cumplir con los objetivos y metas concertados de la Dirección y la Entidad. 

21. Aportar activamente en la consecución de  buenas relaciones interpersonales con su equipo 

de trabajo. 

22. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer las modificaciones y ajustes del caso. 

23. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

24. Cuantificar cuando sea del caso el daño ocasionado en el manejo irregular de los recursos 

públicos, por efecto de la gestión de las personas responsables.  

25. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

26. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 De acuerdo al Plan General de Auditorias, ejecutarlo conforme a lo planeado, para dar 

cumplimiento a los objetivos y metas propuestas de la Dirección de Fiscalización. 

 Los Papeles de Trabajo, deben ser elaborados y presentados de acuerdo a lo previsto en el 

sistema de gestión de calidad de la entidad y con la debida argumentación con el fin de que 

soporten la auditoria. 

 Los hallazgos determinados deben tener identificados los elementos de la responsabilidad 

fiscal con el fin de dar procedencia, celeridad y efectividad a los Procesos de 

Responsabilidad Fiscal. 

 Los hallazgos trasladados deben contener todas las pruebas que sustenten los fundamentos 

de hecho y de derecho con el fin de que éstos no sean objetados. 

 Los informes finales de Auditoria, deben ser elaborados teniendo en cuenta las normas de 

redacción, ortografía y gramática, debidamente argumentados con el fin de que sean 

emitidos informes de calidad. 

 Realizar los demás encargos designados de manera eficaz, eficiente y oportuna con el fin de 

contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la dirección de 

fiscalización. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
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 Constitución Política de Colombia. 

 Sistema Presupuestal y financiero. 

 Organización del sistema de control fiscal. 

 Aspectos Generales del Proceso de Responsabilidad Fiscal. 

 Contratación Pública. 

 Sistema de Control Interno. 

 Normas Técnicas de auditoria. 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional. 

 Organización y funcionamiento de las entidades del orden territorial. 

 Técnicas de Archivo. 

 Informática básica 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS 

 Título Profesional en disciplinas académicas 

delos núcleos básicos del conocimiento: 

 

Contaduría Pública 

Economía 

Administración  

EXPERIENCIA 

 Dos (2) años de experiencia 

profesional 

  

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia 
Definición de la 

Competencia 
Conductas asociadas 

 Firmeza 

 Mantenerse  firme y 

constante en la 

consecución de acciones 

de manera estable o 

continua hasta lograr  el 

objetivo. 

 Demuestra constancia en sus 

opiniones. 

 Firmeza en la adopción de los 

criterios que funcionarán como 

piezas decisorias de su 

quehacer laboral 

 actúa de forma autónoma, 

conforme a su criterio personal 

y solo guiado por los designios 

de la Ley 

 Capacidad de análisis. 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  

e identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa – efecto. 

 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en 

sus partes. 

 Es capaz de comunicar 

claramente sus conclusiones y 

hacerlo comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 
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 Aptitud Numérica 

 Manejar relaciones entre 

una cantidad determinada 

y otra considerada como 

unidad, con precisión para 

lograr un buen desarrollo 

de una actividad 

determinada 

 Manifiesta capacidad en el 

manejo de los números. 

 Maneja y comparte la 

información numérica en forma 

confiable prudente y reservada, 

a través de los canales 

pertinentes. 

 Aplica las destrezas y 

conocimientos numéricos en el 

desarrollo de sus actividades. 

 Comunicación escrita y 

oral 

 Expresar ideas y opiniones  

de forma clara y correcta a 

través del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente ideas 

y opiniones hacia los 

demás a través del 

discurso hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, 

siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el 

ejercicio de su cargo. 

 Es receptivo a los 

planteamientos de los demás 

en procura de un mejor 

entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés 

permanente por lo que su 

interlocutor transmite. 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la 

comunicación abierta y 

fluida y en el respeto por 

los demás. 

 Escucha con interés a las 

personas y capta las 

preocupaciones, intereses y 

necesidades de los demás.  

 Transmite eficazmente las 

ideas, sentimientos e 

información impidiendo con ello 

malos entendidos o situaciones 

confusas que puedan generar 

conflictos. 

 Capacidad de síntesis 

 Realizar análisis lógicos, 

identificando los 

problemas, reconociendo 

la información significativa,  

buscando y coordinando 

los datos relevantes. 

 Analiza, organiza y presenta 

datos relevantes. 

 Extrae la información 

significativa. 

 Identifica lo esencial de lo 

secundario. 
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 Objetividad. 

 Emitir fallos basados en el 

estudio concienzudo de los 

hechos sin mediar 

consideraciones 

personales. 

 Los fallos se emiten basados 

en investigación de los hechos. 

 Respetar y hacer respetar la 

legislación y las reglas de 

procedimientos establecidas. 

 Las actuaciones se adelantan 

asegurando y garantizando los 

derechos de las personas sin 

discriminación alguna 

 Discreción 

 Prudencia y reserva para 

el manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que 

tenga relación. 

 Recauda información de 

distintas fuentes y la comunica 

sólo a los interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta 

las normas legales y de  la 

organización. 
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NIVEL ASISTENCIAL 

I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

SECRETARIO ASISTENCIAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

440 20 CARRERA ADMINISTRATIVA                                        01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

DESPACHO DE LA CONTRALORIA CONTRALOR MUNICIPAL 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): ESTRATEGICO 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Es  un trabajo de asistencia directa al despacho de la contralora, que implica el desarrollo de 

conocimientos y destrezas especiales en relaciones humanas, servicios con calidad, gestión 

pública, apoyo técnico, manejo tecnológico, apoyo logístico, redacción para contestación de 

correspondencia, mecanografía, archivo y afines, tendientes a prestar permanente ayuda 

administrativa para garantizar la planeación, coordinación y  ejecución adecuada del trabajo del 

Contralor. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Atender en forma oportuna y cortes el teléfono y al público que visite el despacho del 

contralor. 

2. Revisar, clasificar y controlar los documentos y elementos del despacho del contralor de 

acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. 

3. Informar, recordar y coordinar reuniones y eventos que debe realizar el contralor, llevando la 

agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos. 

4. Proyectar, redactar y transcribir los documentos e informes requeridos por el contralor 

municipal. 

5. Proyectar y redactar la respuesta a los oficios de solicitudes de prórroga de suministro de 

información y de rendición de cuentas e informes dirigidas al contralor, y remitir copia a la 

Dirección de Fiscalización. 

6. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de carácter manual, 

mecánico o electrónico y adoptar mecanismos para la conservación y el buen uso y evitar 

pérdidas, hurtos o deterioro de los mismos. 

7. Recibir, radicar, distribuís y archivar documentos y correspondencia 

8. Llevar el registro de todos los documentos que lleguen para el estudio del contralor con 

anotación del funcionario respectivo y fecha de entrada y salida. 

9. Informar al contralor, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalías relacionadas 

con los asuntos, elementos o documentos de su dependencia. 

10. Garantizar el conocimiento oportuno, por parte del contralor municipal de todo tipo de 

comunicaciones dirigidas al mismo. 

11. Preparar y editar los documentos e informes requeridos por el contralor municipal para el 

cumplimiento de sus  competencias. 

12. Atender y orientar a los usuarios y suministrar información, documentos o elementos que 
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sean solicitados de conformidad con los trámites, autorización y procedimientos establecidos. 

13. Llevar controles periódicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su 

necesidad real y presentar el programa de requerimiento correspondiente. 

14. Realizar el seguimiento al trámite interno de los asuntos del despacho del contralor. 

15. Realizar las labores de secretariado relacionadas con el despacho del contralor municipal. 

16. Coordinar y organizar el trámite de la correspondencia interna y externa, como la revisión de 

la documentación andes de ser remitida para la firma del contralor.  

17. Realizar la publicación en el diario oficial y demás medios, de los actos administrativos que 

expida la Contraloría Municipal. 

18. Colaborar con el cumplimento de los objetivos y metas del despacho del Contralor Municipal. 

19. Contribuir a la definición de los procesos y procedimientos del Despacho del Contralor 

Municipal. 

20. Cumplir con los objetivos y metas concertados de acuerdo con los indicadores de gestión y 

desempeño. 

21. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajos utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajuste o nuevas 

metodologías a desarrollar para el logro de los objetivos del despacho del contralor. 

22. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores 

23. Aportar activamente en la consecución de buenas relaciones interpersonales con su equipo 

de trabajo. 

24. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

25. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo.     

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 Atención oportuna al cliente interno y externo 

 Oficios 

 Circulares. 

 Memorandos. 

 Radicación de documentos. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política 

 Organización del estado 

 Técnicas secretariales 

 Normas de redacción y ortografía 

 Informática básica 

 Generalidades de Control Interno 

 Procedimientos del manejo de almacén e inventarios 

 Manejo de software 

 Reglas y principios generales que regulan la función archivística del Estado 

 Manejo de tablas de retención 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Diploma de Bachiller en cualquier modalidad 
 Tres (3) años de experiencia 

relacionada 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la 

comunicación abierta y 

fluida y en el respeto por 

los demás. 

 Escucha con interés a las 

personas y capta las 

preocupaciones, intereses y 

necesidades de los demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones confusas 

que puedan generar conflictos. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva para el 

manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que 

tenga relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización. 

 Orden 

 Disponer metódicamente 

todos los implementos de 

trabajo debidamente 

clasificados. 

 Realiza actividades de forma 

secuencial 

 Organiza el trabajo y administra 

adecuadamente los tiempos. 

 Verifica la información para 

asegurarse de que sean 

realizadas las acciones previstas. 

 Capacidad de análisis. 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  

e identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa – efecto. 

 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar 

claramente sus conclusiones y 

hacerlo comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 
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 Comunicación escrita y 

oral 

 Expresar ideas y opiniones  

de forma clara y correcta a 

través del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente ideas y 

opiniones hacia los demás 

a través del discurso 

hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, 

siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el 

ejercicio de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos 

de los demás en procura de un 

mejor entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente 

por lo que su interlocutor 

transmite. 

 Capacidad de análisis. 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  

e identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa – efecto. 

 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar 

claramente sus conclusiones y 

hacerlo comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 

 Comunicación escrita y 

oral 

 Expresar ideas y opiniones  

de forma clara y correcta a 

través del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente ideas y 

opiniones hacia los demás 

a través del discurso 

hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, 

siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el 

ejercicio de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos 

de los demás en procura de un 

mejor entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente 

por lo que su interlocutor 

transmite. 
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NIVEL ASISTENCIAL 

I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

407 23 CARRERA ADMINISTRATIVA                                        06 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

A LA ASIGNADA AL QUE CORRESPONDA 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): ESTRATEGICO, MISIONAL, APOYO, EVALUACION 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo las funciones de apoyo a la dependencia asignada, en las actividades de 

manejo de documentación, redacción, archivo, mecanografía y apoyo en los diferentes 

procedimientos ejecutados en la dependencia. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

26. Ejecutar los procesos y procedimientos de cada una de la dependencia donde sea asignado, 

observando cada una de las actividades descritas en los mismos. 

27. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar, distribuir, archivar y mantener seguimiento a los 

documentos y correspondencia de la dependencia correspondiente. 

28. Realizar labores de Secretariado. 

29. Proyectar los actos administrativos que le sean asignados. 

30. Atender en forma oportuna y cortés el teléfono y al público que visite la Entidad. 

31. Revisar, clasificar y controlar los documentos y elementos de la dependencia, de acuerdo a 

las normas y procedimientos establecidos. 

32. Informar, recordar y coordinar oportunamente las reuniones y eventos en que participe el Jefe 

Inmediato, llevando la agenda correspondiente si es el caso. 

33. Realizar el seguimiento al trámite interno de los asuntos del despacho de la Dependencia.  

34. Conservar, responder y llevar las estadísticas relacionadas con los procesos que cursan en la 

Dependencia, cuando sea el caso. 

35. Colaborar con la revisión de los papales de trabajo de cada una de las auditorías realizadas, 

cuando sea el caso. 

36. Proyectar, redactar y transcribir los documentos e informes requeridos por el Jefe Inmediato. 

37. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de carácter manual, 

mecánico o electrónico y adoptar mecanismos para la conservación y el buen uso y evitar 

pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos. 

38. Informar al Jefe Inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalías 

relacionadas con los asuntos, elementos o documentos de su dependencia. 

39. Garantizar el conocimiento oportuno, por parte del Jefe Inmediato, de todo tipo de 

comunicaciones  dirigidas al mismo. 

40. Atender y orientar a los usuarios y suministrar información, documentos o elementos que 

sean solicitados de conformidad con los trámites, autorizaciones y procedimientos 
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establecidos. 

41. Llevar controles periódicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su 

necesidad real y presentar el programa de requerimiento correspondiente.  

42. Revisión de la documentación antes de ser entregada al Jefe Inmediato para su firma, cuando 

sea el caso. 

43. Efectuar los controles y estadísticas de los asuntos que le sean encomendados. 

44. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia. 

45. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías a desarrollar para el logro de los objetivos de la dependencia y la Entidad. 

46. Asegurar la reserva y confidencialidad de la información suministrada para el desarrollo de 

sus labores. 

47. Aportar activamente en la consecución de  buenas relaciones interpersonales con su equipo 

de trabajo.  

48. Participar en la elaboración de los informes, mediciones de indicadores, reportes de riesgos, 

requeridos para el Sistema de Gestión de Calidad. 

49. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

50. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo.     

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 Las funciones deberán ser desarrollas con eficacia, eficiencia y efectividad, siguiendo los 

procedimientos en cada dependencia donde sea asignado el Auxiliar Administrativo. 

 El trámite de los registros generados en la Dependencia deben cumplir con los requisitos del 

Sistema de Gestión de Calidad. 

 La agenda que se lleva en la dependencia, deberá ser controlada de forma efectiva, con el fin 

de recordar oportunamente las diferentes actividades, reuniones, citas, etc. 

 La correspondencia de la Dependencia debe ser recibida, revisada, clasificada, radicada, 

tramitada, distribuida, archivada con oportunidad, para facilitar el control de  la misma 

 Los diferentes actos administrativos procesados en la Dependencia deben elaborarse 

oportunamente, cumpliendo los términos estipulados ejerciendo control sobre los mismos. 

 La proyección y transcripción de correspondencia y demás documentos deberán ser oportunos, 

cumpliendo normas de redacción y ortografía. 

 La atención al cliente externo como interno debe realizarse con respeto y cordialidad, para 

propender por un buen clima laboral. 

 Los asuntos asignados serán resueltos con eficiencia para no generar reprocesos en la 

dependencia y la Entidad 

 Los clientes deberán ser orientados sobre los procedimientos internos de la Entidad para 

resolver sus solicitudes o inquietudes de forma efectiva. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Constitución Política 

 Organización del estado 

 Técnicas secretariales 

 Normas de redacción y ortografía 
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 Informática básica 

 Generalidades de Control Interno 

 Procedimientos del manejo de almacén e inventarios 

 Manejo de software 

 Reglas y principios generales que regulan la función archivística del Estado 

 Manejo de tablas de retención 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional 

 

 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Diploma de Bachiller en cualquier modalidad  Dos (2) años de experiencia laboral 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la 

comunicación abierta y 

fluida y en el respeto por 

los demás. 

 Escucha con interés a las 

personas y capta las 

preocupaciones, intereses y 

necesidades de los demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones confusas 

que puedan generar conflictos. 

 Discreción 

 Prudencia y reserva para el 

manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que 

tenga relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización. 
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 Orden 

 Disponer metódicamente 

todos los implementos de 

trabajo debidamente 

clasificados. 

 Realiza actividades de forma 

secuencial 

 Organiza el trabajo y administra 

adecuadamente los tiempos. 

 Verifica la información para 

asegurarse de que sean 

realizadas las acciones previstas. 

 Capacidad de análisis. 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  

e identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa – efecto. 

 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar 

claramente sus conclusiones y 

hacerlo comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 

 Comunicación escrita y 

oral 

 Expresar ideas y opiniones  

de forma clara y correcta a 

través del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente ideas y 

opiniones hacia los demás 

a través del discurso 

hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, 

siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el 

ejercicio de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos 

de los demás en procura de un 

mejor entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente 

por lo que su interlocutor 

transmite. 

 Capacidad de análisis. 

 Realizar comparaciones, 

estableciendo prioridades  

e identificando secuencias 

temporales para relacionar 

causa – efecto. 

 

 Realiza análisis complejos 

desagregando problemas en sus 

partes. 

 Es capaz de comunicar 

claramente sus conclusiones y 

hacerlo comprensibles a otros. 

 Anticipa obstáculos y prevé lo 

próximos pasos. 
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 Comunicación escrita y 

oral 

 Expresar ideas y opiniones  

de forma clara y correcta a 

través del lenguaje escrito, 

canalizar clara y 

comprensiblemente ideas y 

opiniones hacia los demás 

a través del discurso 

hablado. 

 Es claro y concreto en su 

comunicación verbal y escrita, 

siendo entendidas las 

instrucciones que imparte en el 

ejercicio de su cargo. 

 Es receptivo a los planteamientos 

de los demás en procura de un 

mejor entendimiento. 

 Escucha con mente abierta 

activamente sin interrupciones, 

demostrando interés permanente 

por lo que su interlocutor 

transmite. 

I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

CONDUCTOR ASISTENCIAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  No de CARGOS 

480 21 CARRERA ADMINISTRATIVA                                        01 

DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

 

DESPACHO DE LA CONTRALORIA 
CONTRALOR MUNICIPAL 

 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): ESTRATEGICO 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo, las funciones de conductor del vehículo de la Entidad, para la movilización 

del Contralor o de los funcionarios que éste autorice, responder y velar por el mantenimiento y 

adecuada utilización del mismo. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Mantener el vehículo en perfecto estado de orden y presentación. 

2. Trasladar al Contralor a los diferentes sitios donde deba desplazarse en cumplimiento de sus 

funciones. 

3. Guardar absoluta reserva y discreción, en todo lo que involucre el desempeño de sus 

funciones. 

4. Trasladar a los funcionarios que se le indique, previa orden o autorización del Contralor, en 

desempeño de sus funciones. 

5. Portar todos los documentos de tránsito y legales exigidos para el desarrollo de sus funciones 

como conductor. 

6. Mantener guardado el vehículo mientras esté inactivo. 

7. Informar oportunamente al Contralor cuando observe fallas o daños en el vehículo a su cargo. 

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

seguridad. 
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9. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad, mantenimiento preventivo, prevención de 

accidentes y demás normas de tránsito vigentes. 

10. Mantener en regla los requisitos que para conducir y para el tránsito del vehículo exija la 

autoridad competente.  

11. Ejecutar los procesos y procedimientos de las funciones a su cargo. 

12. Cumplir con los objetivos y metas concertados en el Despacho y la Entidad. 

13. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías a desarrollar para el logro de los objetivos encomendados. 

14. Aportar activamente en la consecución 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 Gestión de la Calidad. 

16. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 La prestación del servicio se realiza de acuerdo con los parámetros  establecidos por la 

institución 

 La documentación exigida por la autoridades de tránsito tanto la personal como la del vehículo 

se mantiene actualizada y de acuerdo con las disposiciones establecidas. 

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

 Los daños, pérdidas o mantenimientos necesarios se comunican oportunamente. 

 La atención al cliente externo como interno debe realizarse con respeto y cordialidad. 

 Los asuntos asignados serán resueltos con eficiencia para no generar reprocesos en la Entidad 

 Los clientes deberán ser orientados sobre los procedimientos internos de la Entidad para 

resolver sus solicitudes o inquietudes de forma efectiva. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Normas sobre seguridad y prevención de accidentes. 

 Código nacional de tránsito. 

 Nomenclatura de la ciudad. 

 Mecánica automotriz básica 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 
 Tres (3) años de experiencia 

relacionada 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

 

Competencia 

 

Definición de la 

Competencia 

 

Conductas Asociadas 
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 Discreción. 

 Prudencia y reserva 

para el manejo de 

información 

confidencial, tanto de 

las personas como de 

las instituciones con las 

que tenga relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización. 

 Orden. 

 Disponer 

metódicamente todos 

los implementos de 

trabajo debidamente 

clasificados. 

 Realiza actividades de forma 

secuencial 

 Organiza el trabajo y administra 

adecuadamente los tiempos. 

 Verifica la información para 

asegurarse de que sean 

realizadas las acciones previstas. 

 

 Relaciones interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la 

comunicación abierta y 

fluida y en el respeto 

por los demás. 

 Escucha con interés a las 

personas y capta las 

preocupaciones, intereses y 

necesidades de los demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones 

confusas que puedan generar 

conflictos. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES ASISTENCIAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  NO DE CARGOS 

470 19 CARRERA ADMINISTRATIVA                                       01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

SECRETARÍA GENERAL 
SECRETARIO GENERAL 

 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): APOYO 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Es el encargado de recibir, custodiar, despachar y entregar documentos oficiales dentro de las 

Dependencias de la Entidad y fuera de ella. Colaborar en la movilización y traslado de 

elementos, equipos y muebles que se necesiten ubicar dentro de la Contraloría. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejercer la función de recepción de toda la correspondencia externa que llegue a la Entidad. 

2. Entregar oportunamente la correspondencia y demás documentos que despache la Entidad. 

3. Mantener completa reserva sobre la tramitación de documentos a él encomendados. 

4. Realizar las diligencias de notificaciones personales cuando sea el caso.  

5. Responder por la custodia de los bienes y de la información y documentación que por razón 

de su empleo tenga bajo su custodia 

6. Ejecutar los procesos y procedimientos de las funciones a su cargo. 

7. Colaborar en la movilización y traslado de elementos, equipos y muebles que se necesiten 

ubicar dentro de la Contraloría. 

8. Cumplir con los objetivos y metas concertados con la Entidad. 

9. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y 

proponer en coordinación con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o nuevas 

metodologías a desarrollar para el logro de los objetivos encomendados. 

10. Rendir los informes y preparar los documentos dentro del término en ellos estipulado que le 

sean requeridos. 

11. Aportar activamente en la consecución 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 Gestión de la Calidad. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo.  

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 Toda la correspondencia externa deberá ser recibida y radicada de acuerdo a las técnicas 

señaladas en el manual de gestión documental. 

 El libro radicador será llevado en orden y debidamente diligenciado, con el fin de llevar el 

control de la correspondencia externa recibida. 
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 La correspondencia se entrega en forma oportuna y de acuerdo con las disposiciones 

establecidas en la entidad. 

 Las notificaciones Personales se realizan conforme al Ordenamiento Legal 

 Los recorridos por las dependencias se realiza de acuerdo con las disposiciones establecidas 

y en forma oportuna. 

 La prestación del servicio se realiza de acuerdo con los parámetros  establecidos por la 

Contraloría. 

 La atención al cliente externo como interno debe realizarse con respeto y cordialidad. 

 Los asuntos asignados serán resueltos con eficiencia para no generar reprocesos en la 

Entidad 

 Los clientes deberán ser orientados sobre los procedimientos internos de la Entidad para 

resolver sus solicitudes o inquietudes de forma efectiva. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Radicación de correspondencia 

 Técnicas de archivo y correspondencia 

 Nomenclatura de la ciudad. 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Diploma de bachiller en cualquier modalidad 
 Dos (2) años de experiencia 

relacionada. 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia 
Definición de la Competencia 

 
Conductas Asociadas 

 Discreción. 

 Prudencia y reserva para el 

manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que tenga 

relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización. 
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 Orden. 

 Disponer metódicamente todos 

los implementos de trabajo 

debidamente clasificados. 

 Realiza actividades de forma 

secuencial 

 Organiza el trabajo y administra 

adecuadamente los tiempos. 

 Verifica la información para 

asegurarse de que sean 

realizadas las acciones previstas. 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, basadas 

en la comunicación abierta y 

fluida y en el respeto por los 

demás. 

 Escucha con interés a las 

personas y capta las 

preocupaciones, intereses y 

necesidades de los demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones 

confusas que puedan generar 

conflictos. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO NIVEL 

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES ASISTENCIAL 

CÓDIGO GRADO  CARÁCTER DEL EMPLEO                                  NO DE CARGOS 

470 19 CARRERA ADMINISTRATIVA                                       01 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

SECRETARÍA GENERAL 
SECRETARIO GENERAL 

 

AREA FUNCIONAL (PROCESO): APOYO 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Corresponde al cargo el trabajo de apoyo, relacionado con la atención a los funcionarios y 

personas que visiten la Contraloría  a través del servicio de cafetín, así como cumplir labores de 

mantenimiento, organización y aseo de las Dependencias. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Mantener perfectamente aseadas las dependencias, pisos, paredes, ventanas, escritorios, 

baños, etc., de la Contraloría. 

2. Recolectar desechos de materiales provenientes de las Dependencias. 

3. Efectuar la repartición de alimentos, bebida y similar, cuando se le requiera. 

4. Responder por los bienes muebles a su cargo. 

5. Colaborar en oficios varios en que se requiera sus servicios. 

6. Atender con diligencia y oportunidad los requerimientos de apoyo y servicios al personal de 

la Entidad. 

7. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el sistema 

de Gestión de la Calidad. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeño) 

 La prestación del servicio de aseo se realiza en forma oportuna y de acuerdo con las 

disposiciones establecidas. 

 Los servicios de cafetería se atienden en forma ágil, oportuna y observando las mínimas 

normas de etiqueta. 

 La atención al cliente externo como interno debe realizarse con respeto y cordialidad. 

 Los clientes deberán ser orientados sobre los procedimientos internos de la Entidad para 

resolver sus solicitudes o inquietudes de forma efectiva. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

 Etiqueta para la prestación del servicio de cafetería. 

 Seguridad ocupacional de acuerdo con las funciones del cargo. 

 Sistema de Gestión de Calidad Institucional 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 Diploma de bachiller en cualquier modalidad 
 Dos (2) años de experiencia 

relacionada. 

COMPETENCIAS COMUNES 

 Ver Artículo 2º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 Ver Artículo 3º (Presente anexo) 

COMPETENCIAS FUNCIONALES 

Competencia Definición de la Competencia Conductas Asociadas 

 Discreción. 

 Prudencia y reserva para el 

manejo de información 

confidencial, tanto de las 

personas como de las 

instituciones con las que 

tenga relación. 

 Recauda información de distintas 

fuentes y la comunica sólo a los 

interesados. 

 Mantiene la reserva de la 

información que está bajo su 

custodia. 

 Organiza y guarda de forma 

adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las 

normas legales y de  la 

organización. 

 Orden. 

 Disponer metódicamente 

todos los implementos de 

trabajo debidamente 

clasificados. 

 Realiza actividades de forma 

secuencial 

 Organiza el trabajo y administra 

adecuadamente los tiempos. 

 Verifica la información para 

asegurarse de que sean 

realizadas las acciones previstas. 

 Relaciones 

interpersonales 

 Establecer y mantener 

relaciones  de trabajo 

amistosas y positivas, 

basadas en la comunicación 

abierta y fluida y en el respeto 

por los demás. 

 Escucha con interés a las 

personas y capta las 

preocupaciones, intereses y 

necesidades de los demás.  

 Transmite eficazmente las ideas, 

sentimientos e información 

impidiendo con ello malos 

entendidos o situaciones 

confusas que puedan generar 

conflictos. 

 

 

 

 

 

 

 


