CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA NUMERO PAGINA1DE 5
001 DEL 10 DE ENERO DE 2018

“POR LA CUAL SE CONFORMA UNA PLANTA DE PERSONAL TRANSITORIA Y SE
CREA UN MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES
PARA LA PLANTA TRANSITORIA DE EMPLEOS SUPERNUMERARIOS DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA”

LA CONTRALORA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA, en uso de las atribuciones
constitucional y legalmente conferidas, en especial las consagradas por los articulos 268 y
272 de la Canstitucion Politica, articulos 154 y siguientes de la Ley 136 de 1994, con
fundamento en los siguientes:

CONSIDERACIONES

Que el articulo 272 de la Carta Politica establece gue las Contralorias Municipales son
entidades de caracter técnico, con aufonomia administrativa y presupuestal.

Que los articulos 272 y siguientes de la Norma Superior, relacicnados con la autonomia
administrativa, contractual y presupuestal, respectivamente, prescriben que el Contralor
Municipal, esta facultado para definir todos los aspectos referentes al cumplimiento de sus
funciones: suscribir en nombre y representacion de la enfidad los confratos que deben
celebrar sin perjuicio de la delegacién que al efecto realice, y tendra autonomia para la
fijacion, el manejo y la administracién de su presupuesto en concordancia con las normas
presupuestales aplicables. '

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

Que la Corte Constitucional en sentencia C-447 de 1996, se pronuncié asi: “... Cuando la
Constitucion exija fijar las funciones de los empleados piblicos, entre otros actos por medio de
reglamentos no se esta refiriendo exclusivamente a la ley que determina la estructura organica
de la entidad publica, ni al manual general de funciones gue expide el presidente de la
Republica sino también al manual especifico de funcione de cada entidad”;

Que el articulo 83 del Decreto 1042 de 1978 sefiala que, para suplir las vacancias temporales
de los empleados publicos en caso de licencias o vacaciones, podra vincularse personal
supernumerario.

Que también podra vincularse personal supernumerario para desarrollar actividades de
caracter netamente transitorio.

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

Que se establece que la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, dentro del Plan General
de Auditorias Territorial (PGAT) 2018, tiene programadas auditorias para los dos semestres
del afio, lo que genera la necesidad de apoyo en el area administrativa, que sirva de soporte y
funcionalidad para el darea misional de la entidad.

Que de acuerdo a todo lo anterior, se hace necesario, fortalecer el area administrativa de la
entidad, ya que se cuenta con dos vehiculos que sirven de apoyo tanto para las gestion
administrativas como para la misional; y sin embargo, en la planta global de la entidad no s
cuenta con personal que cumpla la funcién de conductor vy mensajeria, para trasladar a \
personal a las diferentes visitas, asi como la documentacién y demas oficios que se emiten y \

que se requieren para el cumplimiento de las funciones de los funcionarios ptblicos de la
entidad.

Que_ gste incremento de la carga laboral administrativa y misional para la vigencia 2018,
molive a la Secretaria General de la Contraloria Municipal, a manifestar a la Contralora
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Municipal la necesidad de contar con un nimero de auxiliares gue apoyen la realizacion de las
funciones antes sefialadas.

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

"Articulo 83. De los supemumerarios. Para suplir las vacancias temporales de los
empleados publicos en casc de licencias o vacaciones, podra vincularse personal
supemumerario. También podran vincularse supemumerarios para desarrollar
actividades de caracter netamente transitorio.” (...) Cursivas fuera de texto.

Que de acuerdo con lo anterior, la figura juridica sefialada de Supernumerario puede ser
utiizada precisamente para poder descongestionar las diferentes dependencias de la
Contraloria de Barrancabermeija.

Se hace necesario, entonces, crear dos (2) cargos de personal fransitorio supernumerario
del NIVEL ASISTENCIAL, GRADO 04, DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
que presten apoyo asistencial, conforme a las competencias asignadas a las dependencias en
que se ubiquen, hasta el treinta y uno {31) de diciembre de 2018.

Por lo anterior, se considera que ia figura del supernumerario, juridicamente es un medio
eficaz, para atender las actividades a falta de personal de planta, que se suplirian con
personal adscrito a una planta transitoria.

Que el personal supernumerario que se vincule a la planta que se establece en el presente
acto administrativo, debera cumplir los requisitos minimos establecidos para los cargos
equivalentes, previstos en la resolucidn organica que reglamente el "Manual de Funciones y
Competencias Laborales para la Planta Transitoria de Empleos Supermmumerarios”, y las
aclividades a ejecutar y cumplir seran las establecidas para dichos empleos.

Que la asignacion mensual de los cargos de los cuales se haran las vinculaciones en caracter
de Supernumerario para la presente vigencia fiscal serd igualmente equivalente a la
asignacion basica mensual para dichos cargos, prevista en la Resolucidn 116 del 22 de Junio
de 2017 de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, acorde con lo establecido en el
Decreto Nacional 995 del 9 de Junio de 2017.

Que existe la apropiacién presupuestal suficiente para vincular personal Supernumerario,
corfforme a lo dispuesto en el rubro presupuestal No. 0305010202, denominado Personal
Supernumerario y Temporal, expedido por la tesoreria de la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja.

En mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1. Conformar la Planta Transitoria de Empleos Supernumerarios, que preste
apoyo v asistencia a la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, en el tramite de asuntos a
su cargo conforme a las competencias asignadas a la misma, con vigencia hasta el freinta y
uno (31) de Diciembre de dos mil dieciccho (2018}.

CARGOS QUE CONFORMAN LA PLANTA TRANSITORIA DE PERSONAL
SUPUERNUMERARIO.
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CARGO ASIGNACION
EQUIVALENTE No. DE CARGOS GRADO MENSUAL
Auxiliar administrativo 2 04 $1.753.077

ARTICULO 2. La efectividad de la vinculacién del personal supernumerario sera a partir de la
fecha de la suscripcion del acta de posesion.

ARTICULO 3. Para efectos de la vinculacién sefialada, se debera acreditar al momento de la
posesion el cumplimiento de los requisitos minimos para el gjercicio de los cargos aqui
previstos, en donde también se reglamenta el “Manual de Funciones y Competencias
Laborales para la Planta Transitoria de Empleos Supernumerarios”, conforme a la ubicacién
de los mismos. ‘ .

ARTICULO 4. Créase el Manual especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
fa Planta Transitoria de Empleos Supernumerarios.

ARTICULO 5. La identificacion y el propésito principal de los cargos, la descripcion de las
funciones, contribugciones individuales, conocimientos béasicos esenciales, los requisitos de
estudio y experiencia para desempefiar los cargos que conforman la Planta Transitoria de
Empleos Supernumerarios de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja seran las
siguientes:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — GRADO 04 NIVEL ASISTENCIAL

AREA DESPACHO CONTRALOR
PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion def vehiculo que se
e asigne para la movilizacién del Contralor o de los funcionarios que éste autorice,
cumpliendo en todo caso [as normas y sefiales de transito y transporte.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener el vehiculo en perfecto estado de orden y presentacién )

2. Trasladar al Contralor Municipal a los diferentes sitios donde deba desplazarse en
cumplimiento de sus funciones.

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

4. Podra trasladar solo a los funcionarios que se le indique, previa orden o autorizacion
del contralor, en desempeho de sus funciones.

8. Mantener guardado el vehiculo mientras este inactivo. '

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

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

8. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad, mantenimiento preventivo,
prevencién de accidentes y demas normas de transito vigentes.

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

10. Contribuir a fa definicién de los procesos y procedimientos de las funciones a su cargoy,

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

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

13. Aportar activamente en la consecucion de buenas relaciones interpersonales con su
equipo de trabajo.
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"14. Adoptar en el desarrollo de sus funciones lo establecido en la normatividad hacia el

sistema de gestion de calidad.

15. Asegurar la reserva y confidencialidad de la informacién que se genere en el

desempefio de sus labores.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Atencién oportuna al cliente interno y externo,

La documentacion exigida por las autoridades de transito tanto los personales como la
del vehiculo se mantiene actualizada y de acuerdo con las disposiciones establecidas.
El vehiculo se mantiene en adecuadas condiciones de orden y limpieza.

Los dafios, pérdidas o mantenimientos necesarios se comunican oportunamente.

La prestacion del servicio se realiza de acuerdo con los parametros establecidos para
la institucion,

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre seguridad y prevencion de accidentes
Cddigo nacional de transito

Nomenclatura de la ciudad

Mecanica automotriz basica

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacion y aprobaciéon de educacion | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
secundaria.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — GRADO 04 NIVEL ASISTENCIAL

AREA SECRETARIO GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de mensajeria de la entidad.

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

o e

e

Entregar por sus propios medios en forma oportuna y eficaz toda correspondencia que
tramite la entidad segtn las indicaciones dadas por la Secretaria General

Notificar las decisiones que profiera la Direccidn de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja en el marco de
los procesos que esta adelanta.

Trasladar al Secretario General y a los funcionarios que este autorice a los diferentes
sitios donde deban desplazarse.

Mantener el vehiculo en perfecto estado de orden y presentacion.

Guardar ahsoluta reserva y discrecidon en fodo o que involucre el desempenio de sus
funciones.

Podra trasladar sdle a los funcionarios gue le indigque previa orden ¢ autorizacion del
Secretario General

Mantener guardado el vehiculo mientras este inactivo.

Informar oporfunamente a la Secretaria General cuando observe fallas o dafios en el
vehiculo a su cargo.
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9.

10.
11.

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

13

14.

15.

16.

17.

18.

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

Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad, mantenimiento preventivo,
prevencion de accidentes y demas normas de transito vigentes.

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

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

gestidén de desempefio.

Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo utilizados y
proponer en coordinacién con el superior inmediato las modificaciones, ajustes o
nuevas metodologias a desarroliar para el logro de los objetivos encomendados.
Aportar activamente en la consecucion de buenas relaciones interpersonales con su
equipo de frabajo.

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

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

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Atencion oportuna al cliente interno y externo.

La documentacion exigida por las autoridades de transito tanto los personales como la
del vehiculo se mantiene actualizada y de acuerdo con las disposiciones establecidas.
El vehiculo se mantiene en adecuadas condiciones de orden y limpieza.

Los dafios, pérdidas o mantenimientos necesarios se comunican oportunamente.

La prestacion del servicio se realiza de acuerdo con los paramefros establecidos para
la institucian.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre seguridad y prevencion de accidentes
Cédigo nacional de transito

Nomenclatura de la ciudad

Mecanica automotriz basica

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacidon de educacidn | Un (1) afic de experiencia relacionada.
secundaria.

ARTICULO 6. Contra la presente resolucién no procede recurso alguno.

Dado en Barrancabermeja el 18.de Enero de 2018.

Contralera Municipal de Barrancabermegja

Proyect6 y revis: Clelia Judith Hitado  —— /72 aonal> lufé/ .

Revisd:

Secretaria General™.,

Mario Capdevilla Nifig : .
Tesorero j




