CONTRALORIA AN

CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FIBCAL AUTErROm o ¥ COMPROME TINGD . SOM LA CIpabarts

RESOLUCION No '11 3 3 2 b ‘&'Eﬂ* de 2021

Por el cual se actualiza ¥ adopla el Manual Especifico de Fu nelones, Requiaitos y
Gompetencias Laborales da |a nueva Plants de Cargos y escala salarnial de |a Contraloria Distrital
e Cartagena contemplada en &f Acuerdn 045 de 18 de diciembrs da 2020,

-EL CONTRALOR DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS D.T. ¥ C.
En giercicio de sus atribuciones legales, reglamentarias v en especial las contenidas en
05 articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 da 2005, Ley 800 de 2004, D, R 815 ge mayo de
2018, D, R, 2535 de julio 22 de 2005, ¥ Acuerdos Distrital 014 de 2000 y 045 de 2020 y

CONSIDERANDO

Que la Ley 136 de 1994, en su Articulo 153 establece: Las Contralorias Distritales
¥ Municipales son entidades de caracler l&cnico, dotadas de autonomia
administrativa y presupuestal. En ningun caso podran realizar funciones
administrativas distintas a las inherentes 2 SU propia organizacion.

Que mediante Acuerdo No. 045 de diciembre 18 de 2020, el Honorabld Concejo
Distrital de Cartagena de Indias D. T ¥ C., en sus ariculos primero ¥ segundo,
maodifica parciaimente la Estructura Organizacienal de la Contraloria Distntal de
Cartagena de Indias D.T.y C Y Grea una nueva escala salarial.

Que la Reseolucion No. 012 del 08 de enero de 2021, madificada por la Resolusisn
N* 097 de fecha 17 de mazo de 2021 se adopta el Acuedo N° 045 de 18 de
diciembre de 2020 emitido por &l Consejo Distrital de Cartagena de Indias'

Que por su parte también el articulo 5 del acuerdo 045 de diciembre 18 de
diciembre de 2020 establece: (...} "EL CONTRALOR DISTRITAL en sy condicion
de nominador de la Conraloria Distrital de Cartagena de Indis O.T y C, ekpadia ef
Manual de Funciones especificas, requisitos ¥ competencias laborales, para log
empiens que confornan la Plania que aqui se establece () °

Que el articulo decimonovena del Acuardo 014 de 30 de diciembre de 2009, indica
textualmenta: (. ) Faculfades. Facultese al Contralor Municipal para que, en
vitud de su autonomia administrativa, pueda distibulr los cargos de fa Flania
Global v ubicar el perscnal tenfendo en cuenta la estructura orgénica, las
necesidades del servicio y Ios planes o programas frazados por al organismo,
el

Que el decreto 785 de 2005 establece & sistemna de nomenclatura y clasificacien W
de funciones y requisitos generales de jos empleos de las entidades terfitoriales
que seregulan por las disposiciones de |a Ley 909 de 2004,

Que los articulos 13 v 28 del Decrata Ley 785 de 2005 consagran que las
competencias laborales, funcionss y requisitos especificos para el ejercicio de los
empleos de las entidades reguladas por el citado decreto, seran fijados por los

respectivos organismos o entidades, con sujecidn a los parametros que establezea
el Gobierno Nacional,

Que el decreto 1083 de 2015 en el Capitulo 6 Manual de Funciones ¥
Competencias Laborales, especificamente en el
ARTICULO 2.2.26.1 Expedicion. *(._) La adopeidn, adicidn, modificacidn o
actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna def
Jefe del organismo o entidad, ds acuerdo con las aisposiciones contenidas en e%’
presente Titula"
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<~ CONTRALORIA ST

DISTRITAL DE CARTAGENA DE IMNDIAS

i COMTROL FISCAL AUTONGNO ¥ COMPAOMETIDD GON LA GIIGARANL

RESOLUCION No ) i 33 26 AB de 2021

Por el cual s= actualiza y adopta el Manual Especifico de Funclones, Requisitos ¥
Competancias Laborales da la niseva Planta de Cargos y escala salarial de |a Conlraloria Distrital
de Cartagena contemnplada en el Acuerdo 045 ae 18 de diciembre de 2020,

Que como fundamento metodoldgico para la modificacian del Manual Especifico
de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de |2 entidad, se tuvo en
cuenta La Guia para Establecer o Modificar el Manual Especifica de Funciones y
de Competencias Laborales del Departamento de Administrativo de la Funcion
Piblica, publicacion sepliembre del ano 2013 ¥ la Varsion 2 publicada en abril de
2018,

Que el Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.2 4 8 Disciplinas Académicas o
Brofasiones, establece: (...) "Para el glercicio de los empleos que axijfan como
requisito el titulo o la aprobacicn de estudios en educacion superior, las entidades
v organismos identificaran en al manual especlfica de funciones y de
competencias laborales, los Nucieos Basicos del Conocimiento =NBC- gue
contengan las disciplinas academicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en ef Sistema Nacional de Informacion de la Educacian
Supenor—SNIES(.. )"

Que mediante Resolucion No. 145 de 08 de mayo de 2019, se ajustd el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Compelencias Laborales gue integra la
Planta Global de la Centraloria Distrital de Cartagena de Indias.

Que mediants Cencepto de la Funcién Publica con radicado N° 201240000835801
de fecha 23 de marzo de 2018, conceptud: (..)° E ajuste o modificacion del
Manual de Furciones y Competencias Laborales es una funcian de fa Unidad de
Parsonal de la entidad o quien haga de sus veces, que @ realiza con base en las
necesidades de sewvicio. Por lo tanto, no es necesarno realizar un astudio técnico”.

(..}

Que el Decreto 815 de mayo de 2018 por el cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Unice Reglamentario del Sector de Funcidn Piblica, en lo relacionado con
las competencias laborales generales para los empleos plblicos de los distintos
niveles jerarquicos, dispuso en su articulo 2.2.4.10 que los Manuales Especificos
de Funciones y de Competencias Laborales deben incluir el contenido funcional de
los empleos, las competencias comunes a los empleados poblicos y las
compartamentales.

Que teniendo en cuenta lo anterior la admimstracion procedid a realizar consulta
del Manual de Funciones con sus arganizacicnes Sindicales el dia 19 de abril de
2021, tal como consta en el Acta de Reunion N° D07 de la misma fecha.

Que por su parte la Funcidn Piblica manifesto que unicamente no se debia
cumplir con el Decreto 1083 de 2016 sing también habia gue darle cumplimiento a
la Resolucian N 0667 de fecha 03 de agosio de 2018

Oue la Resolucion 0867 de fecha 03 de agosto de 2018, per medio de la cual sa
adopta el catalogo de competencias funcionales para las areas O procesos
trasversales de las entidades plblicas, la entidad adopto las competencias
funcionales dispuestas en el anexo del mencionado acto administrativo y que e
fuesen aplicables al ejercicio de las funciones de los empleos que constituyen la
Planta de Personal de |a entidad y que participan en procesos transversales como:
Direccionamiento Estratégice y Funcional, Comunicacion e Informacion Publica,
Gestién de Calidad, Gestion de Recursos Financieros, Gestion de Recursos
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CONTRALORIA ANNEEE

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONMTROL PISCAL AUTOROMO FCOMIMRIDMETIOD CON LA CHIDASGIA

RESOLUCION No | 33 26 ABR. . 2024

Por el cual se actualiza v adopta e Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planty de Cargos y escala salarial de Ia Contraloria Drstrital
da Cartagena contemptada en el Acuerdn 045 de 13 de diclembre de 2020,

Fisices, De Servicios y Tecnologicos, Gestion del Talentn Humano, Gestian
Juridica Organizacional, Control Interne, Mejoramiento Organizacional.

Que teniendo en cuentz todas las consideraciones anteriores la entidad procedio a
revisar cada Ficha de Emples dal Manual de Especifico de Funclonas. Requisitos
¥ Competencias Laberales con los Jefes de Areas de la entidad con el dnimo de
revisar y ajustar cada uno de los Cargos ¥ dejarlos aprobados, tal como consta en
las Actas de Reunion N° 001 y U02Z de fecha 10 de marzo de 2021, Acta N° 003 de
12 de marzo de 2021, Actas N° 004 y 005 de fecha 15 de marzo de 2021, Acta N°
008 de fecha 18 de marzo de 2021 v Acta N° 007 de fecha 19 de marzo de 2021
todas estas actas se suscribieron en las fachas mencionadas.

Que el decreto 488 de 30 de marzo de 2020 establece en su !Elm'culnﬂf:
(---)Modificar el articulo 2.2.2.6.1 del capitulo 6. del Tituln £ de la Parte 2/del Libro

2 del Decreto 1 083 201 Reglamentario Unico def Secior la Funcion Pollica, cual
queddara asi;

PARAGRAFD 3. La administracién antes de publicar acto administrativa que
adopla 0 modifica el manual de funciones Y compatencias y su estudio tdenico, en
aplicacion numeral 8 articulo 8° ja Ley 1437 de 2011, debers adelantar un proceso
consulta en lodas sus efapas con las organizaciones sindicales presenles en la
respectiva entidad, en el cual se dard conocer el alcance de la modificacion o
aclualizacion, escuchando sus observaciones e inquietudes, lo cual se dejars
constancia. Lo anteror sin perjuicio de la faculiad de la administracicn ls sdopeidn
v expedicion respectivo acto administrativo (Subrayado fuers de lextol ()"

Que en los afios 2010 y 2020 se realizé una reforma al Control Fiscal en Colombia
a traves del Acto Legislativo 04 y los Decretos Ley 403 y 409 de 20 de marzo de
2020 respectivamente.

Que mediantz la Resolucidn N° 132 de fecha 78 de abril se incorporan unos
senvidores pdblicos a la planta de personal de |a Contraloria Distrital de Cartagena de
Inglas D.T. y C_, se distribuyen unos empiecs y se dictan otras disposiciones con efecto
fiscal a paritr del 01 de mayo de los corrisntes. '

En virtud de lo antarior

RESUELVE
CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1% Actualizar y adeptar el Marual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias 'Laborales de las diferentes denominacignes de
empleos que Integran los niveles jeramuicos de la Planta de Personal de la
Contraloria Distrital de Cartagena de Indias

ARTICULD 2°: NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. A los empleos

3grupados en los niveles jerdrquicos: Nivel Directive, Nivel Asesar. Nivel
profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial, les corresponde las siglientes
funciones generales: '
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I~ CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

"-'- COMTROL FISCAL AUTCHOMG ¥ COMPROME THr0 Q0N LA GIUBADANLA

RESOLUCION No 13} . 26 ALK de 2021

Par el cual se actualiza y adapla el Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos v escala salarial de la Contraloria Distrital
de Cariagena contemplada en el Acuerda 045 de 18 de diciembre de 20:20.

Nivel Directive: Comprende los empleos a los cuales comesponden funciones de
Direccion General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcidn de
planas, programas y proyeclos.

Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados publicos del nivel directivo.

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturakeza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualguier carrera profesional diferente
a la técnica profesional y tecnologica, reconocida por la ley y gue s&gun su
complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder funciones de
coordinacién, supervisién y control de dreas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico: Comprenda los emplees cuyas funciones exigen al desarrolio de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como
las relaciones con la aplicacion de la ciencia y |a tecnologia

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
supericres o de labores que se caractenzan par el predominic de actividades
manuales o tareas de simple gjecucion.

ARTICULO 3°: DE LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS. Establecer la Planta
Global de Cargos, los Niveles Jerarquicos, denominacion, codigos de los empleos
de la Cantraloria Distrital de Cartagena de Indias, de conformidad con lo dispuesto
en el Decreto 785 da 2005

ARTICULO 4°: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. La  Estructura
Organizacional de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias, osta
representada a traves del siguiente Organigrama:

Figura 1. Organigrama Contraloria Distrital de Cartagena de Indias

ARTICULD 5% PLANTA, HI'I.I'ELE_E, NGMENELATU!‘[F; Y DEHDMIH.MH@-I DE
CARGOS Y ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION. Conforme a lo establecido
por el Honorable Concejo Distrital de Cartagena de Indias D.T. y C., en el Acuerda N

EETT_TTme L - ——

CE 2 R—— O Tl il O TS

m




::D CONT

CONTROL

RALO

DISTRITAL DE CART

RESOLUCION No_1# 3 J

RiIA AN

AGENA DE INDIAS

FISCAL AUTONOMO ¥ COMPROMETIDE G0N L CAI0ADANIA

26 ABR. 4y 2021

Par el cual se actualiza v adop
Competencias Laborales de |a nueva Plania de
de Cartagena contemplada en al

0435, del 18 de diciembre de

2020,

por el cual se fija

ta &l Manual Especifico de Funcionoes, Requisitos ¥
Cargos y escala salanal de la Contraléria Distrdal
Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020

la nueva Estructura Organizacional,

Planta de Cargos y Ezcala Salasial |3 Crganizacidn y Funcionamianto da g Centraloria
Distrital de Cartagena de Indias, asf: ’

PLANTA GLOBAL DE PERSONAL

I ____NIVEL DIRECTIVO
R ! !
Contralor Distrital Penodofiio | 010
. Libre -
Secretario General de :
? | nombramiento y 073 0z 1
: Pl‘ganr&mﬂ de Control | ramogién | |
Y s . ' Libre
Dlrﬂcm;_.ﬂ.dmr!ﬂlsh'atwa "1 nembramiento ¥ 00% 01 ‘ -5 |'
bbbl ' remocion
3 . B |
Director Técnico da . : |
Auditoria Fiscal ”“Tg&j‘;’;‘iﬁ?ﬂ i |-oi0g g | 1
" Director Técnico de Libre | 1
Responsabilidad Fiscal y | nombramiento ¥ 009 01 | 1
Acciones Judiciales remocion

Total Nivel Directivo

NIVEL ASESOR

- DENOMINACION DEL

2 Tl

NATURALEZA
DEL EMPLEO

e
Jefe Oficina Asesora de
Control Interno

Libre
nombramiento y
remocion

115

Juridica

| Jefe Dficina Asesora da |

Libre
nombramiento y
remocién

Asesor da Daspacho

Libre
nombramianto y
remaocion

otal Nivel Asesor

105

01

— -

\PLEQ

NIVEL PROFESIONAL

| NATURALEZA DEL
A 'uEMFL_EG

CODIGO | |

e M
|

meesiﬁnal
Especializado

Carrera
Administrativa

222

Protesional Universitario

Carrera
Administrativa

219

Profesional Universitario

Camera
Administrativa

218

Total Nivel Profesional
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FIBDAL AUTONCED ¥ COMPHOME TIDG COM LA SRARAGREIA

:'D CONTRALORIA

] hH
RESOLUCION No 133 L8 NP e 20

Por el cual se aclualiza y adepta &l Manual Especifico de Funciones. Req ulsitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y ascaka salarial de la Contraloria Distrital
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 158 da diciernbre de 2020,

- NIVEL TECNICO ;
DENOMINACION DEL | NATURALEZA DEL 2Ll
1 EO EMPLEO cODIGO | GRADO DE
EMP Az _ : CARGOS
i) ; Carrera
Téenico Administrativo Administr i 367 | 0z 2
Carrera

314

Técnico Operativo 01 . 15

Administrativa

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL  NATURALEZA DEL | | EHLIAE RO
" EMPLEO EMPLED | cODIGO  GRADO DE
| 3 . . CARGOS
s : Carrera
Secretario E]enuufu Administrativa 425 | 05 1
il i | Carrera
Buxiliar Administrativo Admiristrativa 407 | 04 5
= B ; carrera [
Auxiliar .ﬂ-.dmlmsfratwu _ & dmi SR | 407 . 03 17
Carrera | '
C'l'.'H'IIjIJ.'I-:‘tDr | Administrativa 480 02 2
Auxiliar de Servicios Carrera |
Generales Administrativa 470 ol 4

Total Nivel Asistencial
TOTAL, PLANTA DE PERSONAL: 98

PARAGRAFO: Los drganos de asesoria y coordinacion son: Comité Institucienal
de Gestion y Desempenio, Comite de Control Interno y Comision de personal,

ARTICULO 6°: Las funciones y competencias laborales contenidas en el presente
manual deberan ser desempefiadas por las funcionarios con critenes de eficiencia
y eficacia en orden al cumplimiento de la migidn y logro de la visidn de la
Contraloria Distrital de Cartagena de |ndias.

CABITULO Il
DEL MARCO FILOSOFICO, PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS

ARTICULO 7°. MISION. Controlar la gesiion fiscal de la administracion y de los
particulares que manejan fondos y bienes del Distrite, con gl fin de proteger el
patrimonio piblice del Distrito de Cartagena, evaluar la sostenibilidad ambiental,
trabajar en safisfacer las expectativas y requerimientos de |a comunidad
Cartagenera, con un Talento Humano competente y somprometido con los
objetivos de la Entidad, utilizando herramientas técnicas y tecnolégica con un alta
grado de eficiencia, eficacia y calidad.

ARTICULD 8% PRINCIPIOS ETICOS. La Contraloria Distrital de Cartagena dentro de
su Plan Estratégico Corporative 2020-2021, expone los principios éficos v los
define como creencias basicas sobre la forma correcta en la cual cada servidor
publico de la Entidad se relaciona con sus partes interesadas y son los siguientas:
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

SOHTHOL FISCAL AUTONDMO ¥ COMPROMETION CON LA CILDADAMIA

:D CONTRALORIA AN

RESOLUCION No | 3 3§ 26 ABR, de 2021

—

Por &l epal se actualiza y adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competanciae Laborales &g I3 nueva Plania dé Cargos v escala salanal de ls Contraloria Distrital
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 ge 15 da diciambre da 2020

» Guia sus actuaciones en defersa del buen uso de los recursos pablicos, con
base en el reconocimiento de |a dignidad humana, la Constitucion y laLay,

~ Dedica sus esfuerzos al ejercicio del control fiscal con espiritu de servicio,
Independencia, gestion de calidad v de resultados,

# Promueve y apoya la cultura de la &tica publica, la equidad vy la participacion
ciudadana en el ejercicio dal eantrol fiscal.

# Vigila el mejoramiento de la gestién poblica en el cuidado y Ia preservacién del
medio ambiente, en beneficio de las generaciones actuales y futuras.

= Estimula el erecimiento del talento humano y fortalece el avance tecnologico
para el desarrollo y mejoramiento continuo,

ARTICULD 9°, VALORES ETICOS. Los valores éticos de Ia Contraloria Distrital
de Cartagena de Indias estdn definidos an el Cadigo de Integridad creado por El
Departaments Administrative de la Funcian Plblica y adoptado por esta entidad
segun Resolucidn 110 de 3 de abril de 2019 ¥ son los siguientes: |

1. HONESTIDAD: Actio siempre con fundamenta en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y sismpre favoraciends al interés genaral.

LO QUE HAGO:

v Siempre digo la verdad, incluso cuando somelo errores, porgue es humano
cometerlos, pero no es correcto esconderlos,

¥" Cuando tengo dudas respecto a la aplicacicn de mis deberes busco orlentacian
&N [as Instancias perinentes al interior de mi entidad. Se vale no saberlo todo,
¥ tambien se vale pedir ayuda.

v Facilto el acceso a la informacién publica completa, veraz, oportuna y
comprensible a través de los medies destinados para ello.

¥ Denuncio las faltas, delitos o violaciones de derechos de los que tengo
conocimiento en el ejercicio de mi cargo, siempre, _

¥ Apoyo y promuevo los espacios da participacién para que los ciudadanos
hagan parte de la toma e decisiones que los afecten relacionadas con mi cargo
o labor.

LO QUE NO HAGOD:

El No le doy trato preferencial a personas cercanas para favorecerlos en un
proceso en igualdad de condiciones.

E No acepto incentivos, favores, ni ningun otro tipo de beneficio que me ofrazean
PErsonas o grupos que estén interesados en un preceso de toma de
decisionas.

El No uso recursos plblicos para fines personales relacionados con mi familia,
mis estudios y mis pasatiempos (esto Incluye el tiempo de mi jornada laboral,
los elementos y bienes asignados para cumplir con mi labor, entre otros),

&l No soy descuidado con la informacian a mi CArJo, ni con su gestion,

2. RESPETO: Reconazco, valor y trato de manera digna a todas las personas,

con sus vitudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, tfitulos o
cualquier otra condicion.
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CONTRALORIA /AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTIOL FIBECAL ALUTOMOMO ¥ COMPAOME TIDG GON LA CILPOADENLA

RESOLUCIONNo__ 19 3 26 AT gy 2021

Por al cual se actualiza y adopia €l Manual Especifico de Funeiones, Requisitos y
Competenclas Laborales de |3 nusva Planta de Cargos y pacala salarial de k& Contraloria Distrital
de Cartagena contemnplada en &l Acuerda 045 de 18 de diciembre da 2020,

LO QUE HAGO:

¥ Aliendo con amabilidad, igualdad y equidad a todas |las parsonas en clalguier
situacion a través de mis palabras, gestos y actitudes, sin importar su condicién
social, economica, religiosa, étnica o de cualquier ofro orden. Soy amable
todos los dias, esa es |la clave, siempre.

v Estoy abierto al didlogo y a la comprension a pesar de perspectivas y opiniones
distintas a las mias. No hay nada que no se pueda solucionar hablando y
escuchando al ofro

LO QUE NO HAGO:

¥ Munca aciic de manera discriminatoria, grosera o hiriente, bajo ninguna
circunstancia.

® Jamas baso mis decisiones en presunciones, astereotipos, o prejuicios.

® No agredo, ignoro o maltrato de ninguna manera a los ciudadanos ni a otros
servidores publicos

3, COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
pliblico y estoy en disposicion permanenie para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las gue me relaciono en mis labores
cotidianas, buscando siempre mejorar su bienastar.

LO QUE HAGO:

v Asumo mi papel come servidor publico, entendiende el valer de los
compromisos y responsabilidades que he adquindo frente a la ciudadania y al
pais (Distrito de Cartagena).

v Siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de las personas. Entender
su contexto, necesidades y requerimientos es el fundamento de mi servicio y
labor

¥ Escucho, atiendo y oriento a quien necesite cualguier informacion o guia en
algdn asunto publico.

v Estoy atento siempre que interactGo con otras personas, sin distracciones de
ningln tipo.

¥ Presto un servicio agil, amable y de calidad,

LO QUE NO HAGO:

[ MNunca trabajo con una aclitud negativa. No se vale afectar mi trabajo per ne
ponerle ganas a las cosas.

E Mo llego nunca a pensar que mi trabajo como servidor es un “faver” que le
hago a la ciudadania, Es un compremiseo y un orgullo.

E Mo asumo que mi trabajo coma servidor es inelevante para la sociedad.

[ Jamas ighore a un ciudadano y sus inquietudes,

4. DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funcionss y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud,
destreza v eficiencia, para asi optimizar el uso de les recursos del Estado.
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CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FRECAL AUTOHOMD ¥ COMPHOMETIDD GON L& CRIDADAIA

REsoLucionno 1 3 3 26 ABR. 4o 2424

Par el cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de 1a nueva Planta de Cargos v escala salarial de ia Contralgria Distrital
de Cartagena contemnpiada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre da 2020, |
LO QUE HAGO:

v Uso responsablemente los recursas publicos  para cumplir con  mis
obligaciones. Lo pablico es de todos ¥ no se desperdicia.

v Cumplo con los tiempos estipulados para el logro de cada vbligacion |aboral, A
fin de cuentas, el tiempo de todos es org, '

v Aseguro la calidad en cada uno de los productos que entrego bajo los
estandares del servicio pablico. No se valen cosas a medias,

v Siempre soy proactivo comunicando a tiempo propuestas para mejorar
continuamente mi labor y la de mis compafieros de tra bajo,

LO QUE NO HAGO:

[l Mo malgasto ningin recurso publico

£ Mo postergo las decisiones nl actividades que den solucion problematicas
ciudadanas o que hagan parte del funcionamiento de mi cargo. Hay cosas que
senclllamente no se dejan para otro dia.

B No demusstro desinterés en mis actuacionas ante los ciudadanos y los demas
servidores pablicos.
[El No evado mis funciones y responsabilidades pOr ningun motivo,

5. JUSTICIA: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las
persanas, con equidad, igualdad y sin discriminacian,

LO QUE HAGO:

v Tomo decisiones informadas y objefivas basadas en evidencias 'y datos

confiables. Es muy grave fallar en mis actuaciones por no tener las cosas
claras.

¥ Reconozco y protejo los derechos de cada persona de acuerdo con sus
necasidades y condiciones.

v Tomo decisiones estableciendo mecanismos de didlogo y concertacién con
todas las partes invalucradas,

LO QUE NO HAGO:

EINu promuevo ni ejecuto politicas, programas o medidas que afectan la igualdad
y lalibertad de personas.

EINo favorezco el punto de vista de un grupo de interés, sin tener en cuenta a
todos los actores involucrades en una situacién,

EINunca permito que odios, simpatias, antipatias, caprichos, presiones o
intereses de orden personal o grupal interfieran en mi criterio, toma de decisién
¥ gestion publica.

CAPITULO I
DE LAS COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 10°. Competencias comportamentales comunes a los servidores
publices. Son las competencias inherantes ai servicio publico, que debe acreditar
todo servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral.

Tk {3 B 1130 = 01000087
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CONTRALORIA /A

DISTRIT AL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FIOOSL AUTOMOND ¥ OONSTICMETIDD CON LA CTPIDARERIA

26 AR gq 2021

RESOLUCION No 1 3 3

Por l cual ge actualiza y adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Compeatencias

Laborales de la nueva Flanta de Cargos y escala salarial de la Contraloria Distrital

de Carlagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre da 2020,

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENGIAS COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS _ =

CONDUCTAS ASOCIADAS

APREMDIZAJE
CONTINUD

fdenlificar, GO pOrar ¥
aplicar MIEVOS CONoCirmierntos
sabra reguiaciones vigentes,
tecnologias disponibles, meétodos y
programas de trabajo, para
manienar actualizada la
efectividad de sSuUs practicas
laborales y  sU  wvision  cel

contexio

Mantiens SUS competencias
actualizadas en funcion de log
cambios que exige la administracion
publica en la prestacion de un ophima
garvicio.

Gestigna sus propias fuertes de
infermacion confiable y/o participa de
ESpAcis informativas  y  de
capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades
con sus compafneros de trabajo, ¥
aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, gue le permiten nivelar
sus  conocimientos  en  flujos

ORIENTACION
A RESULTADOS |

Realizar las funciones y cumplir 108
compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad

ORIENTACION
AL USUARIO Y
AL CIUDADAND |

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas.
Disefa y uliliza indicadores para medir
y comprabar los resultados obtenidos.
Adopta medidas para minimzar
riesgos

Plantea estralegias para alcanzar o
supearar o8 resultados esperacos-

Se fijg melas y obtiene los resultados
institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones
de acuerde con los estandares, |
objetivas v tiempos establecidos por la |
entidad.

Gestiona recurscs para mejorar |a
productividad vy toma  medidas
necesanas para minimizar los riesgos
Aparta elementos para la consecucion
de resultados enmarcando sus
productos y | o servicios dentro de las
normas que ngen a la entidad.

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

Dirigir las dacisiones y acciones a la
gatisfaccion de las necesidades e
intereszes de loe usuarios (nlemos ¥
externos) y de los cludadanos, de
corforidad con las

Responsabilidades

gsignadas a la entidad.

plblizas

L I 3 i

@&

o

Y ciugadanos

©

S e [ TS L R e i L e e L e

Valora y atiende las necesidades y
peticicnes de log usuanos ¥ de los
ciudadanos de forma oportuna.
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo v el de otros.

Establece mecanismos para Conocer
las necesidades 2 inquistudes de los
usuanos y ciudadanos.

Incorpora las nacasidades de usuarios
en  log  proyectos

b e T o i i B —
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CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL PISCAL AUTGNDMO ¥ COMPROMETIOD CON LA CILUDADANIA

RESOLUCION No '733 26 ABR, de 2021

Por ef cual s actualiza y adopts e Manual Especifica de Funciones, Requisitos W
Competencias Laborales de la nueva Plania g Cargos y escala salarial de |a Centralgriz Distrital
_de Carltagena cantemplada en al Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020 _
| institucionales, teniends en cuenta la |
| vision de servicio a corte, mediana W
| largo plazo.
[

“ Aplica los conceptos  de no

estigmatzacion y ne discriminacion y

| genera espacios y lenguaje induyente,

* Eseucha activamente & informa con
= veracidad al usuario o ciudadana.

" Promueve e cumplimients de las

metas de la organizacion y respeta

COMPROMISO SUS Normas.
CONLA = Antepone las necesidades de |a
ORGANIZACION organizacion a BUS propias
Alinear el propio comportamiento a | necesidades,
las necesidades, prioridades y metas | = Apoya a  l@  erganzacién  en
. Organizacicnales situaciones diflcles, |

* Demuestra sentide de pertenencia en
todas sus actuaciones,

“ Tomala iniciativa de colaborar con sus
Compafiercs y con ofrag dreas cuanda

LR y i’ . — S8 requiers, sin descuidar sus tareas. |

= Cumple  los  compromisos gue

adquiere con el equipo

= Respeta la diversidad de criterios )
opiniones de los miembros del equipn '

| Asume su  responsabilidad como

miembro de un equipo de trabajo v se

TRABAJO EN enfoca  en  contribbir con el
EQUIFO compramise ¥y la motivackon de sus
miembros,
Trabajar con otros de forma integrada | = Pianifica las propias acciones teniendo
y armonica para la consecucionde | en cuenta ey repercusion en |la
metas institucionales comunes consacucion da [os cbjefivos grupales |

* Establece una comunicacion directa
con los miembros del equipe que
permite compartir infarmacién & ideas
Bn condiciones de | respets y
cordialidad. |

© Integra a los nuevas| miembros vy |

| facilita su proceso de reconacimiento y

apropiacion de las actividades a cargo
= : ) | del equipo, =
| = fAcepta y se adapta facimente @ las

- nuevas situacioneas.

Responde al cambio con flexibilidad.

Enfrenta con  flexibilidad  las Apoya a la enfidad en nuevas

ADAPTACION situaciones nuevas, asumiendo un decisiones y cocpera activaments en

AL CAMBIO maneje positive y constructive de los B implementacidn @ de  nuevos

cambios obetivos, formas de trabajo vy |

- procedimientos '
* Promueve al grupe para fue se
= : : | _Adaplen alas nuevas condiciones.

5§

ARTICULD 11°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO. Las compatancias comportamentales por nivel jerarquico de

—
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTIOL FISoAL ALToscn G Y COMPRORME TIDD O0M LA CrUnaRAR| &

D CONTRALORIA /A

RESOLUCION No 133 26 ABR. 4o 2024

Por &l cusl e actuaiza y adopia €l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarigl de la Contraloria Chstrial
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 da diciembre de 2020

empleos que como minimo se requieren para desempefiar los cargos a Que se
refiere el presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥ Competencias
Laborales, seran las siguentes:

NIVEL DIRECTIVO |

| DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENGIA | CONDUCTAS ASOCIADAS

= Articula objetivos, recurses y metas de
forma tal que los resultados generen
vaior.

r  Adopta alternativas sl el contexlo

Anticipar oportunidades y riesgos presenta obstrucciones a la ejgcucion

en &l mediano v largo plazo para &l de la planeacién anual, iInvolucrando al

4rea a cargo, |a organizacion y su eguipo, alisdos y superiores para el
entorno, de modo tal que la logro de los objetivos,

estrategia directiva identifigue la| < Vincula a los actores con incidencia

altamativa mas adecuada frente a potencial en los resultados del area a |

cada  situacién  presenta 0 sU cargo, para articular acciones o

eventual, cemunicands al equipo la anticipar negociacionas Necesarias.

l4gica de las decisiones dirsctivas = Monitoraa penddicameanta los
que contribuyan al beneficio de la resultades alcanzados e introduce
entidad y del pais. cambios en la plansacién para
lograrios.
Presernta nusvas ostrategias ante
aliados y superiores, para contribuir al
logro de los objetivos institucionales.

#~ Comunica de manara asertiva, clara y
contunderte el objetivo o la meta,
logrando la  motivacion y &l
compromise de los equipos de trabajo.

VISION
ESTRATEGICA

« Traduce la visién y logra que cada

Geranciar equipos, optimizando ia miembra del equipe s& comprometa y

| aplicacidn del talerto disponitile, aporte, en un entorno participativo v de

creando un entorno positivo y de toma de decisiones.

| compromise para el legro de los | Farma equipos. y s  delega

| resultados respongabilidades y tareas en funcion de

las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo.

~ Crea compromise y moviliza los
miambros de su egquipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas,

+ Brinda apoyc y motiva a su equipo en
momentes de adversidad, a la vez que
comparte la mejores practicas Y
desempefios, v celebra el éxitc con suU |
gente, incidiendo en la calidad de vida
laboral. |

= Propicia, favorece y acompafa las
condicionas para generar y martener un |
clima laboral positivo en un entomo de
imclusian, |

« Fomenta la comumicacion clara
concreta en un enlomo de respelo.

= = — I T e
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CON

DISTRITAL DE CARTA

COMTHOL FIECAL AUTONGMO W

RESOLUCION No | 3 3

Por el cual s2 actualiza y adopta &l Manual
Competencias Laborales de 3 nueys Planta di
da Cartagena contemplada en el Ac

TRALORIA

GENA DE INDIAS

COMPROMETION. CON LE CIUDADNIA,

26 ABR

. de 2021

PLANEACION

. Determinar eficazmente las metas
¥  priondades  institucionales
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos raguendos para
| alcanzarlas.

TOMA DE
DECISIONES

| Elegir entre wuna o varias
altlemativas para soluclonar un
problema o atender una situacion.
comprometiéndose con  acciones
concretas y consecusntes con la
decisidn.

o

o

valor a corfo, mediano y largo plazo.

Especifico de Funciones, Requisitos ¥
Cargos v escala salaral de la Contraloria Cestrital
uerdo 045 de 13 de diciembre de 2020,

Prevé situaciones y escenarics futiros, |
Establace oz planet de  accisn
necesanos para el desarrallo de los
objetivos  estratégices,  teniendo  en
cusnta  actividades, | responsables,
plazos ¥ recursos regueridos;
promoviendo altas  @stdndares de
desempeiio.

Hace seguimiento a
nstitucicnal, con  base en  los
indicadares  y metag planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y |
retroalimentando el proceso,

Urienta la planeacidn insttucienal con
Una wvisién estratégica,  que tene en
cuenta las necesidades|y expectativas
o0& los usuarios y ciudadanos.

Optimiza el uso de los recursos. .
Concreta oportunidades, que generan

la planeacion

Elige. con opeortunidad, entre las
allernativas. disponibles, los provectos a
raalizar, estableciendo |
responsabilidades precisas con base en
las pricridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinion técnica de
los miembros de su equipo al analizar
las allernativas existentes para fomar
una decigion y desarrollara.

Decide  en  siluaciones de  alta
complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion de logros
¥ objetivos de la entidad.

Efectia los cambios que considera
NBCESANos  para solucionar los |
problemas  detectades o  atender
situaciones parficulares | y se hace
responsable de la decisian tomada,
Detecta amenazas y |oportunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente, ,
Asume los riesgos de [as decisiones
lomadas,

GESTION DEL
DESARROLLO
DE LAS
PERSONAS

Forjar un clima laboral en el que
| los intereses de los equipos y de
las personas se armonicen con los
objetives v resultades de Ia
organizacion, generandoa
oporiunidades de  aprendizaje v

desarrollo, ademas de incentivos
| para reforzar el alto rendimiento

“|dentifica las compelericias de los

“Organiza los entorncs de trabajo para |

miembros del equipo, las evalia v las
impulsa activamente para su desarrgllo
y aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacion de aquipos con
interdependencias positivas ¥ genera
Bspacios de aprendizaje colaborative,
paniendo en  comuln | experiencias,
hallazgos y problemas.

fomentar la polivalencia profesional de
los miembros del eqguipo, faciitando |a

il
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CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

L] EOMTTIOL FIBCAL ALTOMORD ¥ COMPROMETIDG COH LA SRiBAANLIA

nn
RESOLUCION No 153 26 ABR de 2024

Paor &l cual sa actualiza y adopta ¢l Manual Espacifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Contraloria Distrital

_ele Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020, 5
I ratacion de puestos y tareas,

# Asume una funcidn orientadora, para
promover vy afianzar  las  mejores
practicas y desampefos.

» Empodera a los miembros del squipo,
dandoles autonomia v poder de
decisitn, preservande la equidad inlema
¥ generando COMPromiso en su equipo
de trabajo.

~ Se capacita permaneniemente Y

actualiza SUS compatencias Y
estrategias directivas.

# |ntegra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del
entornao

* Comprande ¥ geshona las
interrelaciones entre las causas v 10§
efectos  dentra de los  diferentes
procescs en los que participa.

Comprender y afrontar la realidad # |dentifica la dindmica de los sistemas

y sus conexiones para abordar el en que 3e ve INMerso y sus conaxiones
pg‘:ﬁ’;ﬁ;’gﬂ funcionamiento ntegral ¥ para afrontar los retos del entorno.

ariculado de la organizacion e = Participa activamente en el equipg,

incidir en los resultados esperados considerando  su  complejidad e

interdependencia para impactar en |os
resultados esparados.

# |nfluye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dinamica propia que integre
diversos enfogues para interpretar el |
entoma.

~ Establece esirategias que permitan
prevenic los conflictos o detectarlos a
tempo.

o Evalia las causas del conflicto de
manera abjetiva para tomar decsionas.
Aporia opiniones, ideas o sugerancias
para solucionar los conflictos en el
equlpo.

| ¢ Asume como propla |a solucian

acordada por el equipo.
o Aplica soluciones de  confliclos

W I anteriores para situaciones similares.

Capacidad para identificar
stuacionas gue generen conflicio,
DE%E::?HLFL:.?&?FES | prevenirias o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y evitando |
las consacuencias negativas

] NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
s COMPETEMNCIA | " COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene actualizados SUS |
conocimientos para apoyar la gestidn en
la entidad
Eﬂl"_']l_FEch::cUﬁl‘:l AR Contar con los ~ Conoce, Maneja vy sabe aplicar los
conocimientos fécnicos congcimientos  para el logro  de
requeridos y aplicarlos a | resuffados.

situaciones concretas de | ~ Emite conceptos tecnicos u orientaciones |

— e e el
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COMTHOL

Y33

RESOLUCION No

CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

FIECAL AUTOROMO ¥ COMPROMETIDD Cow LA CRIDADARA

26 ABR,

de 2021

Por &l cual se aclualiza y adopta e Manual Especifice de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos v escala salarial da la E-I]I'!Lf-':lﬁ::lriﬂ Distrital
da Caragena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020,

trabajo, cen allos clare, precisos, perinentes

¥ ajustados a |

estandares de calidad, los lineamientos normativos v
organizacionales.
“ Genera conocimientos téchicos  de

Interés para la enfidad| loe cuales son
| aprehendidos y utilizados en sl aciuar de
la organizacion. ' I

Apoya la generacién de nuevas ideas ¥

conceptos para el mejoramiento de |a

entidad,

Prevé siuaciones y |alemativaz de |

solucion  que orientan la toma de

decisiones de |a alta direceion,

Reconoce y  hace! wviable las

oportunidades y las comparte con sus

|efes para contnbuir al logro de objetives I'

¥ metas institucionales;

“ Adelanta estudios o investigaciones v los
documenta, para contriblir a la dinamica

_ de la entidad y su competitividad.

* Prevé situaciones y allemativas de
soiucion de orentan a la toma de |
decisiones de la alta direccisn
Enfrenta los probleras y pn:rmnel
accienes concretas para solucionarios. |
Reconoce y hace viabde las |
oportunidades, -
Establece vy mantiene relacicnes
cordiales y reciprocas con redes o
grupos  de personas internas v
externas de la organizacion que
faciiten la consecucidn de los
objetivos institucionales.
Utiliza contactos para
objetivos.

Comparte infarmacién para establecer

lazos. i

¥ Interactia con otros|de un madp
efective y adecuads.

| Generar y desarrollar ideas, |
conceptos, metodos v
soluciones orentados s
mantener la competitividad
de 3 entidad y el wuso |
eficiente de recursos. ’

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Anticiparse a os problermas
proponiende allernativas de
| solucidn,

INICIATIVA &

Capacidad para
relacionarse en diferantes
entomos con el fin de
ccumplit los  objetvos
institucionales. 3

CONSTRUCCION DE

RELACIONES CRraag

* Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamerrtqles. problemas
¥ demandas del entorng. '
Comprende el entomo organizacional
Que enmarca las stuaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente.
* ldertifica las fuerzas politicas que |
afectan la organizacion y las posibles |
alianzas y las tiene en cuenta al emitie |
BUS conceptos ’récnims.:
Orienta el desarrollc de estrategias
que concilien las fuerzas paliticas vy las
| alianzas en pro de la organizacion.

Conocer e F
organizacion, su
funcionamiento ¥ SUS

relaciones con el entorno,

interpretar

CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO

Tol! {B) 8419130 = 01E0508 T84
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CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

NI FIS0AL AUTSHEAID ¥ COMPROMETIDD CoOM LA CAIDADGHIA

RESOLUCION No_1 9 3

25 ABR. .. 2024

Por el cual s& actualza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos v

Compatencias Labo
de Gartag

rales de la nueva Planta de Carges y escala salarial de la Contraloria Distrital
ena contemplada en el Acusrdo 045 de 18 de diciembre de 2020

PARAGRAFO: Los cargos de la Conftraloria Distrital de Cartagena de Indias, que
pertenczcan al nivel Asesor y que tengan personal a cargo, requiersn para
desempenar el cargo, ademds de las competencias comportamentales definidas
para dicho nivel, las establecidas para el nivel Directivo.

= -‘.'}NWEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA E-DH DUCTAS ASOCIADAS i
* Aporta scluciones altemativas en o
gue refiere a sus saberes espeacificos.
_ ~ Informa su experiencia especifica en el
Ponar a disposicion de la procesc de toma de decisiones gque
Administracion sus sabares mvolucran aspectos de gL
APORTE TECNICO | profesionsles especificos aspecialidad.
PROFESIONAL sus  axperiencias  previas, * Anticipa problemas previsiples gue
| ' gestionando la actualizacion advierte en su caracter de especialista.
| de sus sabares expertos. * Aeume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternatives al propio, para analizar y
- ponderar scluciones posibles. -4
¢ LUtiliza canales de comunicacion, én su
diversa expresion, con  clandad,
precision y tono egradable para el
— receptor.
Ef::ﬁi?er e W";ﬂ';'::s;zz » Redacta textos, Informes, mensajes,
COMUNICAGION | jerarquices, Sares v cuadros o graficas con cl._aru:lad en ia
EFECTIVA | cludadanos, tanto en la E‘E’ﬂiﬁﬁ;ﬁ;ﬁhﬂw efectiva y sencilla
E:rp;:?;?;ﬂﬂuﬁmta e # Manfiena escucha y lectura atenta a Ios
' gfecios de comprender mejor los
mensajes o informacién recibida.
= Da respuesta a cada comunicacion
) recibida de modo inmadiato.
Desarrollar las tareas a cargo « Ejecuta sus tareas con los criterios de
en el marco de los calidad establecidos.
GESTION DE prmdimianm; vigentas y Revisa pruﬂadn_-nimms g instrumentos
PROCEDIMIENTOS propaner 2 introducir para mejorar tiempos y resultados ¥
accionas para acelerar ia para anticipar scluciones & problemas.
mejora continua y Ia w Desarmolla las actividades de acuerdo
" productividad. i con las pautas y protocolos definidos.
= Discrimina con efectividad entre las
decisiones gue deben ser slevadas a
un supenor, socializadas al equipo de
trabajc o perenecen a la =sfera
Decidir sobre las cuestiones individual de trabajo.
en las gue s respongabils = hdopta decisicnes sobra allas con base
IHEEHEIIJE%EE':‘IET'EEG N con criterios de econamia, an inpftunﬂaciﬁn valda y rigurosa.
eficiencia, eficiencia y = Maneja criterios objetivos para analizar
transparencia de la decision. la mailerna a decidir con las parsonas
involucradas.
v fsume los efecios de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo
de trabajo al que perenece.
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CONTRALORIA /ANNNEE

an DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL. FIBCAL AUTONOMO ¥ COMPROMETIDE GON LA CILUDADANIA

RESOLUCION No 1 3 3 - EE AEH‘ de 2021

Por el cual se actualiza y adopta & Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competenclas Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarial de [a Contraloria Distritad
: de Cartagena contemplada en el Acuerdo D45 de 16 de diciembre de 2020 |
FARAGRAFO: Los cargos de la Contralorla Distrital de Cartagena de Indias, que
pertenezean al nivel profesional y tengan personal a cargo, requieren para
desempefiar el cargo, ademas de las Competencias comportamentales| definidas
para dicho nivel, las que se relacionan a continuacion:

e e StP o NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A G =
COMPETENGIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
“ ldentifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su carge.
= Orenta |a identificacién de |
necesidades de  formacian W
capacitacion y apoya la ejecucisn de

| Favoracer el aprendizaje vy Laas’i[i Sfaiﬂrf;:'ﬁnes RlORUegtas . para
DIRECCION ¥ iﬂsafmilu de-log mlabqrafdnraa_ * Hace uso da las h:ihilidét-daa ¥ recLregs |
entificando potencialidades :
DESARROLLO DE onales y profesionales para del talenio Humare a su cargo, para |
| PERSONAL .'Faeciiitar el cumplimiento de | alcanzar las metas y log estandares de
| objetivas Institucionales. PIEERICdad

* Establece espacios |regulares de
f retroalimentacién y recenccimienio del
buen  desempefic en pro del
mejoramiento confinup de las personas |
¥ la erganizacion.

* Elige con oportunidad, | enire muchas
alternativas, los proyectos a realizar

estableciendo responzabilidades |
precisas cen base en lag prioridades de
la anticad.

“ Toma en cuenta la opinien téenica da
sus colaboradores alg anzlizar |as

Elegir alternativas para alternativas existantes para tomar una ,
TOMA DE solucionar problemas v ejecutar decision y desarroliaria,
DECISIONES acciones concrélas Y “ Decide en situaciones de [lata
consecuentes con la decision, complejidad e incertidumbre teniendo

- en consideracién la cénsecucion de
ogros y objetivos de la entidad,

= Efectla los camblos |de considers
necesanos para  solucionar las
preblemas  detectados| o atender

situaciones particulares y se hace

[Esponzable de [a decisidn tomada, |

25 S A | _ NIVELTECNICO "
COMPETENCIA | BEE:IEIIE?EEE f CONDUCTAS ASGCIADAS E

T
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTRAOL MGOAL AUTORERME ¥ COMPADMETHN0 GO L CILIGADANEE

“T) SONTRALORIA e

RESOLUCION Mo 13 3 £6 AN ge 2021

Par el cugl se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Carges y escala salerial de la Contralaria Distnital
de Cartagena contemplada gn el Acuerdo D45 da 18 de diciembre de 2020, ,

 Aplica el conocimiento técnice en el |
desarrallo ge sus responsabilidades.
# Mantiene actualizado su conocimiento

Contar con los concocmientos técnico para apoyar su gestion.
técnicos requerndos v aplicarios = Resuslve problemas utilizando
a sltuaciones concretas de conocimientos  tcnicos de  su
CONFIABILIDAD trabajo, con altos estandares aspecialidad para apoyar &l
TECNICA | de calidad. cumplimianto de meatas y objetivos

institucionales.
[ = Emite conceplos btécnicos, juicios o

propuestas claras, precisas,
I perinentes  y  ajustadas  a  los

lineamienios narmatives ¥
| arganizacionales
# Recibe Iinstrucciones y desarrolla

Adaptarse a las polibcas actividades acorde con las mismas.
DISCIPLINA | institucionales Yy generar «  Acepta la supsrvision constante.
informacién acorde con  los « Revisa de manera parmanente oS
proGesos. ) cambios en los procesos.
) # Utiliza el tiempo de manera eficiente.
I # Mangja adecuadamentsa los
Conoce la magniud de sus implementos  requeridos  para |3
acciones y la forma de ejecucidn de su taraa,
RESPONSABILIDAD | afrontarias. # Realiza sus tareas con criterics de
| productividad, calidad, eficiencia Y
efectividad.
| ~ Cumple con eficiencia la tarea
i | L encomendada. |

A continuacion, se relacionan las competencias de Nivel Asistencial.
L NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETEMNCIA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

= Maneja con responsabilidad las |
infarmaciones personales &
institucionales de gue dispone.

Manejar con responsabilidad ~ Evade ftemas que Iindagan sobre

la informacion personal e informacién confidencial.

instituclonal de que dispone. ~ Recoge =0lo informacian

imprescindible para el desarrollo de la

farea,

TN#;,'LEQEA%EML; o -nganiza y guarda de forma adecuada
la informacikdn @ su cuidado, tenkenda
en cuenta las normas legales y de la
organizacion,

~ Mo hace plblica informacion labaral o
de las personas que pueda afactar |a
organizacion o las pareonas.

* Transmite informacidn oportuna Y

| } objefiva. il

Establecer ¥ mantener w Escucha con interes a las personas y

relaciones de trab:ajo capia las preocupaciones, ntereses y
IHTEFEIII;EELUC::JTLEE pnsitiua_is.. _basaqas an la nacesidades de |os damas.

. comunicacion abisra y fluida = Transmite la informacion de forma

| y en el respeto por los

&

fidedigna evitande situaciones  gu
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CONTRALORIA AN

a DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISCAL AUTEMOMO ¥ COMPROMETIDG Gow La, CIUDADANIA

RESOLUGION No_1 3 3 26 ABR, de 2021

Por el cual se actualza y adopta & Manual Especifico de Funciones, Requisites ¥
Competencias Laborales de i3 nueva Plania de Cargoes y escala salarial de la Confralosia Distntal
de Cartagena conlemplada en ol Acuerds 145 de 18 de diclembre de 2070 |

| demas. ' puedan generar deteriarc  en gl |
ambiente laboral. '

“ Toma la iniciativa en el contacio con
usuarioe para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialments
con las personas que integran minorias
con mayor vulnerabilidad soclal o con

N | - . . diferencias funcionales,
* Articula sus actuaciones con |as de los
| Cooperar eon los demas can demas.
COLABORACION (el fin da alcanzar los * Cumple los compromisas adquiridos
iﬂb}atiunslnsﬁ!ucinnalss = Facilita la labor da 8Us superiores ¥ |

compafieros de trabajo, |

|
CAPITULO IV

DE LAS DISCIPLINAS ACADEMICAS

ARTICULO 12°. DISCIPLINAS ACADEMICAS. Segin |a naturaleza de las
funciones que se desempefan en la Contraloria Distrital de Cartagena, se
identifican a continuacién los siguientes Nicleos Basicos de Conocimientos —NBC
que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con Ia
clasificacion establecida en Sistema Macional de Informacién de Educacitn
Superior — SNIES, tal como se sefiala a continuacién: '

[ AREA DE CONOCIMIENTO UCLEO BASICO DEL CONOCIMI
» Ciencias Palitica, Ralacionas |
Internacionales
Comunicacién Secial, Periodisme y Afines.
* [Derecho y Afines .
GIEHGII.I.IHEJEM.?QCII-‘E::LEE ¥ . EM“DtECDMQiE, otros de Ciencias Sociales r
Humanas,
Fsicologia.
_Sociologia, Trabajo Social v Afines.
Administracion.
Contaduria Publica.
Economia.
Arguitectura y Afines.
Ingenieria Administrativa ¥ Afinas.
Ingenieria Amblental. Sanitaria y Afines.
ingenieria Civil y Afines, .

_ Ingenieria de  Sistemas, Telemalica y
INGEMNIERIA, ARGQU ITECTURA, Afines

URBANISMO y AFINES * Ingenieria Electrica y Afines. _

* Ingenieria Electrénica, Telecomunicacicnes
¥ Afines |

* Ingenieria Industrnal y Afines. |

= Ingenietia Quimica y Afines, |

pLi 1 » _ Diras Ingenierias, |

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA y AFINES

® & &% ¥ &% |B @& & |® @
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTADL FSCAL AUTTHIOND ¥ ComMEAOMETIDD S0l LA CIDAEAMLA

eI~ CONTRALORIA S
D

RESOLUCION No V33 26 ABR. 4. 2021

Por el cual 8e actusliza y adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥
Competencias Laborales de la nueva Flanta de Cargos ¥ escala salarial de la Contraloria Dislrital
de Cartagena conlemplada en el Acuerda 045 de 18 de diciembre de 2020
CAPITULO V

DE LA EXPERIENCIA

ARTICULO 13°. EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos,
las habilidades v las destrezas adguiridas o desarrclladas meadiante el gjercicio de
una profesion, arte u oficio.

La experiancia se clasifica en

PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de ia terminacion y aprobacion de todas
las materias que conforman el pensum académico da la respectiva formacion
profesional, tecnoldgica o tecnhica profesional, en el ejercicic de las actividades
propias de la profesion o disciplina exigida para el desempefic del empleo.

RELACIONADA: Es la adquirida en el ejercicio de empleos gue tengan funciones
cimilares a las del empleo a proveer o en una detenminada area de trabajo 0 area
de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

LABORAL Es la adquirida con el sjercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficio.

DOCENTE: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimianto obtenida en instituciones educativas debidameante reconocidas.

ARTICULO 14°. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. De conformidad con el
Articulo 12 del Decretn 785 de 2005 y el articulo 2.2.2.3.8. Decreto 1083 de 2015,
la experiencia se acreditard mediante la presentacion de constancias escritas,
expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o
privadas.

Las certificaciones deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

1. Mombre a razdn social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de sernvicios.
3. Relacion de funciones desempenadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion
haya asesorado en el misme periodo a una o varias instituciones, el tiempo de
exparizncia se contabilizara por una sola vez.

Cuzndo las certificaciones indiquen una jomada laboral inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempao de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y
dividiendo el resultado por ocho (8).

ARTICULO 15°. Cuando para el desampefio de un emplieo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas scbre la matema no podran  ser
compensadas por expariencia U ofras calidades, salvo cuando la ley asl lo
establezca,

L -
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“THY) CONTRALORIA /AN

o DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL ASCAL AUTONOMO ¥ COMERAOMETIDG CON LA CIIDADANIA

RESOLUCION No T '3 5 EE AHR' de 2021

For el cual se actualiza y adepta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos v
Competencias Laborales de la nueva Planfa de Cargos v escala satarial de [a Contraleria Diglatal
de Cartagena contemplada en & Acwerdn 045 de 13 de diciembre de 2020, |
CAPITULO VI

DE LA EQUIVALENCIA

ARTICULO 16°. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA De
conformidad con el Articulo 25 del Decreta 785 de 2005, las equivalencias entre
estudios y experiencias, seran las slguientes:

Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional;

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por;

= Dos (2} afios de experizncia profesional ¥ viceversa, slempre que se agcredﬂe el
thulo profesional, o

=~ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectiva emplea,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo, o

» Terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales | al fitulo
profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional ses afin con las funciones. del empleo, y un (1) afo
de experiancia profesional.

Eltitulo de posgrado en la medalidad de maestria por;

+ Tres (3) afios de expedencia profesional y viceversa, sigmpre que se acredite
&l titulo profesional, o

# Tiulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcionas del
cargo, o

# Teminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea atin con las funciones del ampleo, y un (1) afo
e experiencia profasional,

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

= Custro (4) afos de experencia profesional ¥ viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o _

~ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacian adicional sea afin con las funcienes del
Cargo, o

= Temminagién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo, y dos (2] afios
de experiencia profesional.

Tres (3) afos de experiencia profesional por tiulo profesional adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes 2 los niveles técnico y asistencial: j/
"]
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I CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

‘. EONTROL FESCAL AUTOROMG ¥ COMPRAGME THRO OO LA CILEADANIA

RESOLUCION Mo 1 § 3 25 AU ‘de 2021

Por ol cusl S& actualiza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos v
Competencias Laborales de la nuava Planta de Cargos y escala salarial de la Contraloria Disfrital
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020

» Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relasionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

» Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de farmacion fecholdgica o

de formacién tecnica profesional adicional al inicialmente exgido, y viceversa.

Un (1) afo de educacién superiar por un (1) aho de experiencia y viceversa, o

por seis (B) mesas de experiencia relacionada y curso especifico de minimo

sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

+ Diploma de bachiller en cualguier medalidad, por aprobacidn de cuatro (4) anos
de educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral ¥y
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundana
y CAP de SENA.

= Aprobacién de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (B) meses
da axperiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion
bésica primaria.

l._.l’

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Macional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asl:

o Tres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAF del SENA.

o Dos (2) afios de formacidon en educacion superior, o dos (2) afos de
experniencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, cen intensidad horana
entre 1.500 y 2.000 horas.

o Tres (3) anos de formacion en educacion superior o tres {3) afios de
expetiencia por &l CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas

CAPITULO VI

DE LAS FUNCIONES, COMPETENCIAS LABORALES Y REQUISITOS
MINIMOS PARA LOS CARGOS,

ARTICULO 17°. EI Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencas
Laborales de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias, serda el gue se
presenta a continuacion, €l cual esta distribuido por los diferentes niveles que
conforma la Contraloria Distrital de Cartagena de |ndias.

b —— T T —a= g = = - ol

E @ P @ Eﬂ:'ﬂ“ﬂ.‘;ﬂ'"‘ i @ Bowis Disgoaal 12 Mz ATR-22

m




:D CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTROL RECAL AUTARIMG Y COMPROMETIDD COM LA CARDA D AMEA,

RESCLUCION No 1 3'- 3- 25 AER- de 2021

For el cual s¢ actualiza y adopta e Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Largos ¥ escala salarial de la Contralonia Distrital
da Cartagena contermplada en el Acterdo 045 de 18 de diciembre de 2020,

NIVEL DIRECTIVO

¥
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D CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTROL FERCAL AUTONERMO ¥ OOMEROMETIDD DON LA CILICRA D ANLA,

26 ADR

RESOLUCION Na 133 W e 2021

Bar &l cual sa actualiza v adopta &l Manual Especifico de Funciones, Regulsitos y
Campetencias Laborales de la nueva Planta da Cargos y escala salarial de la Coniraloria Desirital
de Cartagena confemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciamine de 2020.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Diractivo _
DENOMINACION DEL | Contralor Distrital de Cartagena
A R
NATURALEZA DEL CARGO | Pericdo Fijo ]
CODIGO 010 =
GRADO - 03 = ;
NUMERO DE CARGOS 1 _
DEPENDENCIA | Despacho del Contralor Distrital de Cartagena
CARGO DEL JEFE | -
 INMEDIATO L — ) :
Secretario General, Directores de Area, Jefes de
ggggg_fﬂue = Oficing Asesaras y cargos adscritos al Despacho del '

Contralor. ; ,

I, AREA FUNCIONAL- DESPACHO
|__il. _PROPOSITO PRINCIPAL 3 ’ |
| Vigilar la gestibn fiscal del Distrito de Cartagena de Indias, las Entidades

Descentralizadas del Orden Distrital; dirigir, coordinar y controlar en la Contraloria

Distrital de Cartagena, los servicios de gestion fiscal y administrativos, de acuerdo con

las politicas, planes y programas adoptados de conformidad con la Constitucion, Leyes

y las normas vigentes, asi como direccionar |as acciones administrativas de la gestion

Organizacional, para un adecuado ejercicio del Control Fiscal y Administrativo.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Revisar y fenecer las cuentas que deben llavar los responsables del erario pablico
y determinar el grado de eficacia y eficiencia con que hayan realizado sus
actuaciones administrativas.

2. Llevar un registro de la deuda publica del Distrito de Cartagena y de las entidades
Descentralizadas.

3. Exigir informes sobre la gestion fiscal a los servidores publicos del orden Distrital y
a toda persona o entidad publica o privada que administre fondos o bienes gel
Distrito de Cartagena.

4. Establecer la responsabilidad que se derive de la gestién fiscal, impaner las
sanciones pecuniarias gue sean del casc, recaudar su monto Y ajercer la
jurisdiccion coactiva sobre Ios alcances deducidos de la misma, tode ello conforme
al régimen legal de responsabilidad fiscal.

5 Evaluar, la ejecucion de las obras piblicas que se adelanten en el territorio del
distrito o municipio.

6. Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del Control Interno en el Distrito de

. Cartagena y sus entidades descentralizadas.

7. Presentar anualmenie al Goncejo un informe sobre el estado de las finanzas de la
antidad territarial. a nivel central y descentralizado, acompafiado de su concepto
sobre el manejo dado a los bienes y fondos publicos

8 Realizar cualquier examen de auditoria, incluido el de los equipos de computo o
procesamiento electrénico de datos respecto de los cuales podra determinar la
confiabilidad y suficiencia de los controles establecidos, examinar las condiciones
del ambiente de procesamiento y adecuado disefio del soporte |ogico.

9. Auditar y conceptuar sobre la razonabilidad ¥ confiabilidad de los estados
financiercs y la contabilidad del Distrito de Cartagena de Indias.

10. Promover anie las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas,
las investigaciones penales o disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio

a los intereses patrimoniales del Distrito y sus entes descentralizados y constituirse
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CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISCAL ALTOMONO Y COMPROMETIOD CON LA SliBADENI S

RESOLUCION No_| 3 3 26 ABR. de 2021

Par el cual se actualiza y adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requizitos y
Competencias Laborales de la nueva Planiz de Cargos y escala salarial de la Contraloria Digtrital
de Cartagena contemplada en ai Acuerda 045 de 18 da diclembre de 2020

13.Velar por el cumplimients de los objetivos propuestos en el Plan Estratégico

&N parte civil dentro de los procesos penales. cuando ello lo amerite.
11.Definir politicas, planes ¥ programas sobre el manejo administrative de la
Lontraloria Distrital de Cartagena de Indias. .

12, Orientar la formulacién, Sjecucion y seguimiento del Plan Estrateégico Corporativo
cuatrienal,

Corporative y los planes de aceion establecidos en la Contralorfa Distrital de
Cartagena de Indias. '

14, Liderar el mantenimiento y efectividad del Madela Integral de Planeacién y Gestion
MIP3GE),

15. Revisar, analizar y validar los actos administratives requeridos en la planeacion,
ejecucion, seguimiente, control, evaluacion ¥ mejoramiento de los plocesos de la |
Entidad.

16.Rendir cuentas e informes a las enlidades competentes, a los organismos de
control y a la comunidad en general, |

17.Velar por el cumplimiento de |as politicas de austeridad en el gasto, por los
principios, y valores establecidos en &l Cadigo de Integridad, _

18. Vigilar y garantizar la aplicacién de |os PANCIpios en la contratacion administrativa.

19. Presantar proyectos de acuerdo relativos a la arganizacion y funcionamiento de |a
Cantraloria Distrital de Cartagena de Indias. '

20. Onantar la representacion legal de los asuntos que en ejercicio de sus funciones se
presenten a favor o en contra de la entidad.

21.Adelantar la segunda instancia de los procesos de Responsabilidad Fiscal y |
Sancionatorios o delegar el tramite de ests en la Secretaria General, ¢uando a allg |
hubiera lugar.

22.Dingir ¥ orientar la evaluacion del impacte econdmico y el beneficio ciudadano de
los macro proyectos que se realicen en el Distrito.

23.Evaluar la procedencia del adelanto ¥ aplicacion de investigaciones fiscales que |
requieran por su complejidad y franscendencia de equipos especiales para sy |
lramita,

24. Adoptar y dirigir el ejercicio del control Disciplinario Interns en el nivel directivo ¥ :
Asesor de la Contraloria Distrital da Cartagena de Indias, de conformidad con la
Ley 1952 de 2018,

25, Gestionar y potenciar el desarrolio dal lalento humano a su cargo,

26, Administrar el Talento Humano de la dependencia para garantizar el cumplimienta
de los derechos y deberes de los servidores publicos, facilitar el desarrollo de las |
politicas de personal y forlalecer el clima laboral.

27 Melar por la debida capacitacion del recurso humano adscrito a su dependencia, de
conformidad con las necesidades de capacitacion detectadas.

28 Efectuar reuniones periddicas con el personal a su cargo para actualizar las
actividades y planes de trabajo, desarrollar ¥ dirigir la organizacion basica de su |
direccion.

29. Presidir directamente o por delegacion el Comité Institucional de Gestisn ¥
Desempefio de la Contralaria Distrital de Cartagena de Indias.

30.Proveer mediante los procedimientos de |a carrers administrativa, los emplensde |
su dependencia y reglamentar los permisos y licencias de conformidad con la by

41 Realizar la Evaluacién de Desempenio del personal a cargo,

32 Las demas que le asigne la Constitucion 1y 12 ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 7
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I CONTRALORIA /NS

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTROL FISEAL AUTONDMO ¥ GOMPAOMETICD COM LA Clumanamia

RESOLUCION No i-3 3 26 AR 4, 2024

Eor el cual ¢ actualiza y adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de |la nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Contraloria Disirital
de Cartagena conlemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciemibre de 2020

1. Ejercicio del Control Fiscal en Colombia, Ley 610 de 2000, Ley 1474 de 2011 y

demas normas relacionadas con la responsabilidad fiscal en Colombia

Decreto 403 de 20 de Marzo de 2020.

Normas de Prasupuesto Publico y Contratacion Estatal.

Principios de la Administracion Plblica y Buen Gobierno.

Principios v Valores de la Gestion Pablica.

Derecho Probatono,

Maodelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG).

Planeacién Estratégica y Politicas y Administracién de Personal.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Comunes | PorNivel Jerarguico

Aprendizaje Continuo, Orenlacién a | Vision Estrategica, Liderazgo Efectivo;

Resultados: Orientacién al usuario y al | Planeacién, Toma de Decisiones, Gestion

S~ O b

|

ciudadano; Trabajn en FEquipo, |del Desarollo  de las  personas,
Compromise con la Organizacién y | Pensamiento Sistémico Resolucion de
Adaptacion al Cambio. | Conflictos

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Colombiano por nacimiento, ciudadano en ejercicio, tener mas de veinticinco afos, |
acreditar titulo universitario y las demas calidades senalados en la Gonstitucicn y |a

B S el

= ALTERNATIVAS
| Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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CONTRALORIA A

4 DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL' FIECAL AUTONORD ¥ COMPROMETIDD B LA, EILAA AN

RESOLUCION No 13 3 26 ABR de 2021

Por el cual se actualiza ¥ anopta & Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥
Competencias Laborales de 13 nusys Hlanta de Cargos v escala salanal de |a Contraloria Digtrital

de Cartagena contemplzda an al Aclerdo 045 de 15 de diciembre de 2020.

~__L__ IDENTIFICACION DEL EMPLEO - = R
NIVEL | Directive : :
DENOMINACION DEL | Secretario General del Organismo de Control
EMPLEQ . ]
-HATIQEAL-EEA DEL CARGO Libre Nombramiento v Remocién
IGO i _ |
GRADO 02 : =
NUMERO DE CARGOS 1 = _ 18 ]
| DEP NCIA Secretaria General del Organismo de Control T
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Confraior Distrital '

iy | Secretario, Teécnico Operativo (sistemas) v demas
CARGOS QUE I;E'REFPERT;_H_ personal asignado a la Secretaria | General del

Organismo de Contral.
. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL 0
B~ PROPGSITOPRINGIFAL .~ B - :
Dirigir, orientar & impulsar el desarrolio organizacional, |a arguitectura tecnologica, el
archive Organizacional, el Control Interno Disciplinario, la Implementacion de MIPG. 1a
| comunicacion interna v externa. velar por la debida aplicacion de las politicas de la |

| entidad y suplir las vacancias temporales del Cortralor, \
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Desarroliar la planeacion e implementacion del sistema de control Interno en la

. dependencia a su cargo, aplicar métodos ¥ procedimientos con calidad, eficiencia y

eficacla, en aras del cumplimiente v consecucisn de les objetivos y metas |

prapuestas en la mision y vision Organizacional,

2. Dirigir el cumplimiento de laz poliicas y directrices impartidas por{el Contralor
Distrital de Cartagena de Indias. _

3, Coordinar el desarmrallo el tramite de las peticiones, denuncias, quejas, reclamos.

sugerencias y felicitaciones. |

4. Aportar con su conocimiento al procese de elaboracisn del Plan Estratégico |

Corporativo y Plan de Accidn integrado a los Planes Institucionales del Area de |

Gestion. |

I

|

9. Expedir y autenticar copiag de los documentos que reposan en e Archivo de Ia
contraloria Distrital de Cartagena.

8. Orientar y definir las eslralegias para promover la garantia de los derechos de los |
ciudadanus relacionados con el objeto misional de la enfidad, en el marco de las |
politicas de la relacién Estado ciudadanc (rasparencia y acceso a informacién
piblica, racionalizacion de tramites, rendicion de cuentas, participacion ciudadana
en Ia gestion, servicio al ciudada nej.

7. Orientar y definir un asquema de seguimiento y evaluacion respecio a ia
implementacion de las politicas de la relacién Estado ciudadano (transparencia y
acceso a informacion plblica, racionalizacién de tramites, rendicion de cuentas,
participacion ciudadana en Ia gestion, servicio al ciudadano) en la enfidad

6. Generar espacios de articulacion interinstitucionales y al interior de la antidad. para
la adecuada implermentacion de las politicas de la relacion Estado ciudadano |
(transparencia y acceso 2 informacion publica, racionalizacion de tramites,
rendicion de cuentas, participacion ciudadana en la geslian, servicio al ciudadana)

8. Motificar los actos administrativos, cuando dicha diligencia no este asignado en el
texto del documento a ofro servidor .

' 10.Lidera la rendicién de cuentas del proceso de participacion ciudadana en |a |

| Plataforma SIREL de la Auditoria General de |a Republica, }

—_—
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e~ CONTRALORIA NS
D

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTADL FIBGAL AUTONOMD ¥ GOMPROMETIDO GO8 LA Coplpdni D ERMA
HI
25 AE‘ de 2021

Par al eual sa sctusliza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarial de i Contralorla Distrital
de Cartagena contemplada en el Acusrdo 045 de 18 de diclembre de 2020

11.Dirigir, orientar y coordinar el sistema de gestion documental; y el archivo central
de |la Enfidad.

12.Disefiar el plan institucional de archivos PINAR alineade con el Plan Estrategico
Institucional y nomatividad vigente.

13 Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con
la normatividad v metodologias establecidas.

14.Orientar la produccién documental en la entidad acorde con la normatividad
vigente.

15. Dirigir, coordinar y supervisar la edicion de las publicaciones que en cumplimiento
de sus funciones deba editar la Coniraloria Distrital y llevar el archivo
correspondients.

18.Implementar las herramientas tecnologicas en maleria de gestion documental y
administracién de archivos con base a la nomatividad.

17 Detarminar los criterios de gestion documental electrénica y administracion de |
archivos de acuerdo con la normatividad y estandares.

18.Formular estrategias de accesibilidad de la informacion institucional con base en
necesidades y requerimientos de las instituciones y ciudadanos.

19. Divulgar la informacidn acerca de la documentacién gque se administra en los
archivos de la entidad,

20. Dirigir y asegurar la racionalizacion de los recursos humanos, técnicos v financieros
de la dependencia a su Cargo.

21 Articular la construccion de la arquitectura empresarial con base en metodclogias
establecidas y el marco de referencia de AE para la gestion de Tl del Estado
colombiano

22 Dirigir los procesos de gobiemo de Tl en el mapa de procesos de la entidad, de
acuerdo con el marco normativa y las prioridades institucionales.

23 Establecer el esquema de manejo de proyectos de T| y proveedores de senvicios
de Tl conforme a la planeacién estratégica de la entidad.

24 Determinar soluciones tecnclagicas de gestion y andlisis de informacion, de
acuerdo con los recursos y necesidades de la entidad

28 Gestionar informacién de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente
generador de politica en materia de Tl y mejores practicas.

26 Liderar el desamollo de los sistemas de informacibn de acuerdo con las
necesidades institucionales y lineamientos establecidos.

27 Desarrollar los sistemas de informacion de acuerdo con el disefio y la metodologia
establecidos.

28 Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacion con base en los
requerimientos de la entidad.

29. Coordinar la evelucion de la arquitectura de servicios tecnologicos de acuerdo con
el plan estratégico de tecnologias de la informacion.

30, Administrar los servicios tecnologicos de acuerdo con el modelo de gestion de Tl y
el PETIL.

31. Dirigir la operacién de los servicios tecnolégicos, de acuerdo con los lineamientos
operativas definidos.

32 Gestionar el madelo de seguridad y privacidad de la infermacién, de acuerdo con |a
normatividad vigente.

33 Disefiar la estrategia de uso y apropiacidn de tecnologias de la entidad de
conformidad con las necesidades, cultura organizacional y el PETI,

34 Gestionar el cambio tecnoldgico en coordinacién con las areas relacionadas de la
entidad, de acuerdo con las necesidades de la Contraloria Distrital de Cartagena.

35. Dirigir, organizar, controlar y coordinar la instruccion de la primera instancia da las |

RESOLUCION No 1 3 5

= _ -

@ £ AT TG BT B OGA A AR M 5t @ Y. 0 b RO A G AN TS @ I.ulli ?J&!MT_'IIWFM @ Moaguee agoral 72 Mo, 4T8-21

W



DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

T CONTRALORI o DERERGS
D A

CONTROL FISCAL AUTONDMO ¥ COMPROMETION. £0K LA CILDASSIA

ARD
RESOLUCION Neo 133 26 ABR, de 2021

For el cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Raquizitos y
Competencias Laborales de la nuava Plania de Cargos y escala salanial de la Contralaris Diistrital

—4 de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 16 de diciembre de 2070

- 38.Formular bajo las directrices del Contralor Disirital, |as politicas Organizacionales

investigaciones disciplinarias que se surlan contra servidores publicos de la
Lantraloria distrital, de conformidad con el articulo 200 de |a Constitucion Politica,
Ley 1952 de 2019 v demas normas que lo desarrollen, reglamenten, adicionen o
madifiguen. _

36.Coordinar la recepeidn de las diferentss solicitudes que formulen |as entidades v
organismos vigilados en materia de Control Fiscal

37. Suplir las ausencias temporales del Contralar Distrital, y las absolutas hasta que el |
Goncejo Distrital de Cartagena realice una nueva eleccisn. I

38. Adelantar y coordinar con los Directores de dependencia el diligenciamients de los
formatos pre establecidos para la oportuna presentacion de la rendicion de cuenta;
en medios fisico y electrénico dentro de los términos establecidos.

para la planeacion, ejecucion, evaluacion seguimiento, control y mejoramients de
los procesos de |a Entidad. .

40. Realizar en coordinacion del Contralor Distrital ¥ las areas competentes, el estudio
de los proyectos de Ley v de Acuerdos. relacionadas con el control fiscal que
cuUrsen ante las respectivas Comporaciones Plblicas y proponer las modificaciones
raspectivas.

41.Presentar y estructurar por iniciativa del Contralor Distrital los proyectos de |
reestructuracion administrativa del Organismo de Control

42, Participar en la elaboracidn y seguimiento de los planes de mejoramiento, de
accion y estratégicos de |a dependencia para confribuir al cumplimiento de los
objetivos.

43. Participar activamente en la elaboracién del plan de accién, Plan Anficormupcion ¥
Atencion al Ciudadano de su dependencia y demds planes institucionales que
exijan las normasg.

44.Cumplir con las obligaciones ¥ responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

45.Disenar y hacer cumplir las acciones da mejora consignadas en los Planes de

Mejoramiento Suscritos por la entidad /o el Area. | Cirectivos),

46, Administrar el Talento Humano de |a dependencia para garantizar el cumplimiento |
de los derechos y deberes de los servidores publicos, facilitar el desamollo de las
politicas de personal y fortalecer &l clima laboral '

47 Velar per la debida capacitacion del recurso humane adscrito a su dependencia, de i
conformidad con las necesidades de capacitacitn detectadas. |

48. Gestionar y potenciar el desarrollo del talento humano a su cargo,

49, Adelantar las gestiones necesarias para garantizar el oportuna eumplimients de los |
planes, programas y proyectos 3 su cargo y adoptar sistemas 0| canales de |
informacién para la ejecucion, seqguimients y mejoramiento.

30.Contribuir al mantenimiente y mejora del sistema Integrado  de Planeacion v |
Gestion (MIPG); establecer las acciones de mejora de los procesos a su cango,
velar por su ejecucion y eumplir las de su responsabilidad.

1. Efectuar reuniones periddicas con el personal a su cargo para actualizar las
actividades y planes de trabajo, desarmoliar y dirigir Ia organizacién basica de su
direccion

32 Velar y promover por |a optima utilizacion y custodia de los bienes, la
decumentacion e informacion del area a su ca rgo.

53 Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados ¥ Bjecutar las
funciones establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo
establecidos en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

54.Realizar el Entrenamiento del Personal de nuevo ingreso a su cargo o delegar a |

%
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONMTRAOL FSCAL AUTCHOMO ¥ COMPAOME THXO OOH L GILEADAMIA

D CONTRALORIA A
O

ResoLUGION No Y 3 3

Por el cual g2 actualiza y adopta &l Manual Ezpecifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de |3 nueva Planta da Cargos ¥ ascala salarial de la Contraloria Distrital
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020.

una persona del area para ello. I
55 Realizar la Evaluacitin de Desempefio del personal a cargo.

56. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucién ylo por el
__ Contralor Distrital, de acuerdo a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Principios Generales de la Adminisiracién Publica.

Ley 1952 de 2018 Cédige Gnico Disciplinario.

Decretos 403 y 408 de 2020

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Ley de Archivo General o 584 de 2000, Ley 610 de 2000 y dermas normas legales |

aplicables al control fiscal en Colombia.

Planeacién y Desarrollo Organizacional, Administracion de personal y Contratacion

Estatal.

Politica de Seguridad de la Informacion

Politica de Gobierno Digital

Herramientas ofimaticas, Internet, Paguete Office (Word, Excel, PowerPoint).

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES £ B

Comunes i _Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje Continuo, Orientacion a Resultados; | Vision  Estratégica, Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en | Efectivo; Planeacion, Toma de
Equipa, Compromiszo con la Organizacién y | Decisiones, Gestion del Desarrollo

Rel-copae- R T

=

e

Adaptacion al Camkbio. de las personas, Pensamienio

| Sistémico vy Resolucion  de

_ RN | | ... ~ |

vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 5
ACADEMICA ' EXPERIENCIA:

1. T"itu lo Profesional an

Miclen Baseoda

R Nombre dal Programa

Deracho y Afines | Darecho Sesenta (60) meses de
axperiencia profesional
relacionada con el cargo

2, Titule de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del Empleo.

3. Tarjeta profesional

. 1 ALTERNATIVAS LA
Remitirse articula 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de |2 presente Resolucian. ]
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

FONTROL FRICAL AUTORONG ¥ COMPROMETIDD. Cow L& CILDKOANTS

CONT R
::D RALORIA |

RESOLUGION No 133 26 ABR.

___de 2021

Per el cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funcicnes, Requisitos y
Competencias Laborales de la nuevs Planta de Cargos v escala salanal de Ia Contralosfa Distrital
de Cartagena contemplada en el Acuerda 045 de 18 de diciembre de 2020
L | ===

NTIFICACION DEL EMPLED ==

NIVEL Directivo _ _

DENOMINACION | Director Administrative y Financiero '
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion v

CODIGO 003 =3 i
 GRADO 01 Rl . 4 i

NUMERO DE CARGOS ] _ ]

DEPENDENCIA Direceion Administrativa y Financiera

 CARGO DEL JEFE INMEDIATO Centralor Distrital |

Profesional Especializado, Profesionales |
; | Universitarios, Té&cnico g} Operativg, Auxiliar{es)

CARGOS QUE LE REPORTAN Administrative, Auxil'sar{es de Senvicios Generales

¥lo demas personal adscrito al drea,

-IONAL - DIRECCION ADMINIST A Y CIEF i

- == .  PRINCIPAL SR i el |

Garantizar la efectividad en la formulacion de politicas, objetivos, estrategias,

directfices para la planeacion, Bjecucion, seguimiento, control, evaluasién ¥

mejoramiento de los procesos de Administracién de los Recursos Financieros, del

Talento Humano, de los Bienes y Servicios y el mejoramients del Sistema de Gestién

Organizacional, potenciando  las fotalezaz vy  minimizands  los resgos

Organizacionales, cumpliendo los requerimientos del Sistema de Gesfidn

| rganzacional. . e

_I¥.. DESCRI ION DE LAS FUNCIONES E

1. Desarollar la planeacién e implementacion del sistema de contral intarno en |a |
gependencia g su cargo, aplicar matodas ¥ procadimientas con calidad, eficiencia y
eficacia, en aras del cumplimiento ¥ consecucion de los objetivos y metas
propuestas en la mision y vision institucional.

2. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboracion del Plan Esiratégico
Corparativa y Plan de Accion del Area de Gestisn, |

3. Dirigir el cumplimiento de |as politicas v directrices impartidas por (&l Contralor |
Distrital de Cartagena de Indias referentes a la administracion del personal, gestion |
financiera, legistica y de bienes v servicios, |

4. Disefiar y hacer cumplir las accienes de mejora consignadas en log Planes de |
Mejoramiente Suscrites por la entidad yio el Area, |

3. Paricipar en la elaboracian y seguimiento de los planes de mejoramiento, dsl
accion y estralégicos de la dependencia para contribulr al cumplimiento de los
objetivos.

6. Participar activamente en la elaboracion del plan de accién, Plan Anticorrupeién y
Atencién al Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionales que
exijan las normas. _ '

7. Contribuir al mantenimiento ¥ mejora del sislema Integrado de Flaneacion y
Gestion (MIPG), establecer |as acciones de mejora de los procesos a su cargo,
velar por su ejecucion y cumplir 1as de su responsabilidad.

8. Disefiar, ejecutar y controlar los planes, programas v procedimientas para la |
| adguisicion, contratacian, almacenamiento, suministro, reqistro, control ¥ seguro de
bienes y servicios de la Contraloria Distrital de Carlagena.

8. Establecer las necesidades de coempra publica teniendc en cuenta los
requerimientos de operacion de la Gontraloria Distrital de Cartagena,

| 10.Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de

compra, ,L,
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e~ CONTRALORIA /NN
D

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMIHOL FISCAL ALTGHGMD ¥ OO AOME TIDD COoal LA CHEDADESTE

AR
RESOLUCION No 13 3 26 AZL. de 2021

Par el cual se actualiza y adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargoes y escala salarial de |2 Contraloria Distrital

de Cartagena contamplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020,
entidad.

12 Efectuar el suministre oportuno de los equipos, elementos y servicios necesarios a
todas las dependencias de la Contraloria Distrital para su normal funcionamiento.
13. Asegurar los bienes de |a entidad (Expedicion de Pélizas) teniendo en cuenta la

normatividad

14 Supervisar el adecuado funcionamientc de muebles, equipos & instalaciones
loeativas de la Contraloria Distrital.

16, Supervisar que los bienas ¥ sarvicios sean adguiridos y aplicados con calidad y |
oportunidad atendiendo las digposiciones legales vigentes en contratacion estatal y
bajo las mejores condiciones comerciales y técnicas.

16, Elaborar los estudios de mercado de los contratos en la etapa pracontractual.

17.Coordinar y supervisar |a recepcion, almacenamiento y asighacion de los |
materiales, equipos y de demas bienes del almacen de |a Contraloria Distrital de |
Cartagena.

18. Llevar y mantener actualizado el inventario de los bienes existente que reposan en
la entidad.

' 19.Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad

| vigentes.

20. Organizar y coordinar todas las actividades del almacén de la entidad.

21_Seleccicnar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la oblencion de mayor

, valor por dinero.

92 _Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
cantrato.

23, Dirigir y coordinar la administracion de personal, vinculacién, retiro, novedades,
elaboracién de la némina, liquidacién de prestaciones sociales, conservacion de
registro de personal, certificaciones y demas registro  de  situaciones
administrativas,

24 Orientar la elaboracion, ejecucidn y seguimiento del Plan Estratégico de Talento
Humano.

25 Gerencial las situaciones adminisirativas que se presenten con el talento humano
activo de la Entidad.

| 26 Legalizar permisos, licencias, comisiones, a todos los funcionarios incluidos el
Contralor Distrital.

27 Coordinar bajo las directrices del Contralor Distrital de Cartagena Indias los planes |
y politicas de Bienestar Social y Capacitacion para los servidores publices y velar
por su permanente actualizacion

28. Coordinar y orientar la evaluacion del desempeno del personal en Carrera
administrativa, de Libre Nombramiento y Remecion y de los provisionales cuando
se preves su evaluacion.

29.Coondinar y velar por la debida capacitacion del talento humano de la Entidad, de
conformidad con las necesidlades de capacitacién detectadas.

30, Asegurar el cumplimiento de la legisiacién SG-55T, implementando, administrando
y manteniende los proceses relacionados con el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo,

31, Fungir como representante del Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el
trabajo

32 Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con &l Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. _

43 Coordinar con la autoridad competente, previa autarizacion del Contralor Distrital,
lo pertinents a la provisidn de los empleos de Carrera Administrativa,

| 34.Estructurar el presupuesto de la entidad, con base en la normatividad vigente y
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CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
COMNTROL FSCAL AUTOMOMG Y COMPRAGMETIDG COM LA COIDADERNIR

e

RESOLUCION No 1 3 3 25 'ﬂIEH I:IE.E';E'T

Por el cual se actualiza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nuava Flania de Cargos y escala salanal de la Contralaria Distrital
- de Cartagena cantemplada en e Acuerdn 045 de 18 de diciembre de 2020 4
| criterios establecidos.

| 35.Expedir las certificaciones sobre viabilidad, disponibilidad |y reservas
presupuestales necesarias para ls adecuada ejecucion del presupuesto de la
Contraloria Distrital de Cartagena

36.Controlar el manejo de recurses financieros para que estos se gjecuten de
conformidad con los planes y programas establecidos, asegurando ellcumplimiento
de las normas organicas del presupuesto.

37. Dirigir la administracion y desamallo de las actividades presupuestales, contables ¥
de lesoreria de la Contraloria Distrital de Cartagena. .

38. Garantizar la debida ejecucion presupuestal de la contraleria Distrital, teniendo en
cuenta el Programa anual mensualizado de Caja - PAC.

39, Garantizar que se elabore la relacién detallada de las cuentas por pagar de la
vigencia fiscal 2 31 de diciembre que ampare los compromisos del programa de

| pago correspondients.

| 40.Permitir &l accese de la ciudadania ¥ de los medios de comunicacion a los
documentos que reposan en la Entidad, salvo los que gocen de reterva legal o
constitucional, motivando la negacion del accesn. j

41, Asegurar la confiabilidad y la oportuna presentacion de los. estados financieros y
demas informes complementarios requerides por la ley.

42 Dizanar y adecuar al plan de pago de acuerdo con las prestaciones legales,
propendiendo por el cportuno cumplimiento de las obligacicnes contraldas por la
Contraloria con empleados, proveedores Yy lerceros.

43. Determinar 8 informar la situacian financiera ¥ econdmica de la Entidad, mediante
la utilizacion de indicadores financieros.

44, Constituir antes del 15 de enero dae cada afio. lag reservas presupuestales de los
compromisos legitimos, de los cusles no se ha resibido &l servicia y/d el bien a 31
de diciembre del afio inmediatamente anterior |

45.Garantizar que los informes presentados sean estandarizados, confiables v |
oportunos,

46. Adelantar bajo su responsabilidad, el diligenciamiento de los formatos pre
establecidos para el procese de rendicion de cuentas en =u drea de trabajo v los
anexos que la complementan, en coordinacion con la Secretaria General,

47. Gestionar y potenciar el desarrollo del talenta humano a su cargo,

4B. Programar reunicnes periddicas con el personal a sy cargo para evaluar gesfion,
unificar  criterios, analizar procedimientos, retroalimentar informacidn y  re |
direccionar planes de trabajo.

49.Asislir a las reuniones, capacitaciones ¥ eventos organizados y ejecutar las |
funciones establecidas en los diferentes comites, comisiones o equipos de trabajo
establecidos en la Entidad, cuando sea designade o delegado para conformarlo. |

50. Realizar el Entrenamiento del Personal de nueve ingresoc a su cargo o delegar a i
una persona del area para ello.

21, Realizar la Evaluacion de Desemperio del personal a cargo, |

32, Cumplir con las demas funciones Jue sean delegadas por resolucidn ylo por el

__ontralor Distrital, de acuerdo a la naturaleza del cargo,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. S 5T E

1. Principios Generales de la Administracian Publica,

Z. Normas que regulan la Administracién del Talento Humano.

3. Normas que regulan la Adguisicion, Administracién y mantenimiento de Bienes vy
servicios y las compras de la Entidad,

4. Legislacidn de Archivos.

|§._H_crrma;-:-subrap{esupuesmpl.‘rblim. ] B - - & &/-
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[ CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

'-. COMTROL PIBGAL AUTOHNOGMO ¥ COMPROMETIDOD CON L CIpDASIA

RESOLUCION No_T 3 3 26 ABR. 4, g0n1

Por el cual se actualiza y adopia el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de la nuava Planta de Cargos y escala salaria de la Contraloria Distrital
_de Cartagena contemplada en ¢l Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020,

6. Contratacion Estatal,
7. Modelo de Integracién y Gestién(MIPG).
8. Sisterna Operativo Windows, Paguete Microsoft Office (Word, Excel, Power Point),
Internet.
9, Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.

“Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| Comunes _ . PorNivel Jerarquico |
Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados, | \ision Esfratégica, Liderazgo
Drientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en | Efectivo; Planeacion; Toma de

Eguipo, Compromiso con la Organizacion Y Dacisiones, Gestidn del
Adaptacion al Cambio Desarrolle de las personasg,
| Pensamiento Sistémico Y
L : | Resolucidn de Conflictas
_Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: EXPERIENCIA:

1, Titulo Profasional en:

Muclea Bisicode

Veinticuatro  (24) meses de
| experiencia profesional y treinta
Adminisracién da Emprasas; Adminstracien || Seis (36) de  experiencia

de Mepocos;, Adminisacion Financiers; | relacionada con el cargo
Admibalstracion Bdminlgiacion en  Firanzas v MNegocks | |

n L nixra : |
P Nombra del Programa

internaconakes;  Admeniskacian  Industrial,
; Afminisiradon Publica.
Contaduna Publica | Contaduris Publica.
Economia Economia; Econamia y Finanzis
ingenleria Industrial y . .
Alinas Ingeniaria ndustnal |

2. Thulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del Empleo.

3. Tarjeta profesicnal en las disciplinas
académicas que requieralaley
) i e ALTERNATIVAS T T e
Remitirse articulo 18- Equivalencias Estudios y Experiencia de |a presente Resolucion.
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONFHOL FISEAL ALUTONOMO ¥ COMPROMETIDS CON LA ClUDADanE

“D CONTRALORIA A

RESOLUCION No_| 3 3 26 AER'du 2021

Per el cual se actualiza y adopta e Manual Especifice de Funciones, Requisitos ¥
Competencias Laborales de la nusva Plania ge Cargos y escala salanal de la Contraleria Distrital
de Cartagena cantemplada en al Atuerda D45 de 18 de diclembre de 2020

e

L. IDENTIFICACION DEL EMFLEO ]
NIVEL | Directivo _ _ |
DENOMINACION DEL EMPLEQ Director Técnico de Auditoria Fiscal |

NATURALEZA DEL CARGO | Libre Mombramiante y Remocian
CODIGO 008
 GRADO 4 4
NUMERO DE CARGOS 11 :
DEFENDENCIA .| Direccién Técnica de Auditoria Fiscal.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital de Cartagena de Indias,
Profesionales Especializados,  Profesionales
. Universitarios, Técnico  Administrativo Yo
CARGOS QUE LE REPORTAN | Técnico(s)  Operativo  yio | Auxiliar(es)

Administrativo y/o demds personal adscrito al |
| area, = i

. AREA FUNCIONAL — DIRECCION TECNICA DE AUDITORIA FISCAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL > _

Dirigir, planear, formular v asegurar en representacion del Contralor Distrital, la

vigilancia de la gestién fiscal de las entidades sujstas a centrol y de los particulares

que manejen fondos o bienes Distritales, mediante |a aplicacion de auditorias con |
enfogue Integral; garantizar la planeacién, ej2cucion y control de evaluaciones de
poliicas publicas, sobre los temas que impacten diracta o indirectamenta a |a

- comunidad o a los sujetos de control, fundamentados en las directrices establecidas

_en el plan de desarrolio del Nivel Central. L

Iv. DE_'E&EFI[FGIEH DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Comunicar a los diferentes niveles de la administracian el desarmrolio del procesa
auditor para contribuir al cumplimiento de los obietivos de calidad.

2. Desarrollar la planeacion e implementacian del sistems de control interne en la
dependencia a su empleo, aplicar métodos y procedimientos con calidad, eficiencia
y eficacia, en aras del cumplimiento ¥ consecucion de los objetivos y metas
propuestas en la misidn y visidn institucicnal _ -

3. Dirigir el cumplimiento de las politicas y directrices impartidas por el Contralor |
Distrital de Cartagena de Indias referentes al ejercicio de la vigilancia yt;n:untrnl de la
gestion fiscal en las entidades sujetas a control v los particulares qua manejan
bienes o fondos del Distrito e Cartagana

4. Vigilar y liderar el proceso ds rendicion de cuentas de los sujetos de control,

3. Responder los derechos de pelicion  relacionados con las funciones vy
responsabilidades asignadas a su cargo. .

8. Planear, coordinar y controlar |a ejecucion del Plan de Vigilancia y gontrol Fiscal
Tenritorial{PVCFT).

7. Apartar con su coenocimiento al proceso de elaboracién del Plan Estratégico |
Corporativo y Plan de Accién del Area de Gestisn, Plan Anticorrupcion y Atencicn |
al Giudadano de su dependencia ¥ demas planes institucionales que exijan IEEI
noarmas.,

8. Disefiar y hacar cumplir las acclones de mejora consignadas en los Planes de |
Mejoramiento Suscritos por la entidad yio ¢l Area, |

8. Contribuir al mantenimiento v mejora del Modela Integrado de Planeagion y Gestién |
(MIPG). establecer las acciones de mejora de las procesos a su cargo, velar por su |
gjecucion y cumplir las de su responsabilidad

10 Asegurar |a oportuna presentacion de los resultados del ejercicio del gontrol fiscal, |

asi como |a confiabilidad y calidad de Ios mismos frente a los diferentes
| Qrganismos que as lo reguieran,

T 5 -
& BE{ELIEY, D] @ ot f el oriads carl HD R cp @ cﬂ_i’i;::,ﬂ ettt @ Hoamm Dingoral 23 Us 470-33
L R O B R SRR T R RS .




“T) SONTRALORIA e

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTIOL FBGAL AITOHDMGT ¥ SOMPROMETENG £0N L CIUDADasLS

RESOLUGION No_1 9 3 28 ALR. 45 2024

Por el cual s actusliza v adepta & Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de [a nueva Planta de Cargos ¥ escala salarial e B Contralona Distrital
de Cartagena confemplada en 8l Acuerda (45 de 18 de diciembre de 2020,

[11.Garantizar que los informes elaborados sean estandanzados, confiables y
oportunocs.

12 Garantizar la evaluacién en forma permanante de los elementos, instrumentos,
conceplos y parametros de la vigilancia de la gestion fiscal para establecer su
aplicacién y funcionalidad

13. Dirigir, organizar y velar por el cumplimiento del Croncgrama de actividades para la
realizacion de las auditorias,

14. Dirigir el registro y control de la deuda publica, el balance de las cuenias del tesoro
y registro del presupuesto de las entidades sujetas a confral.

15. Dirigir el efectivo control posterior sobre la administracion de los bienes, fondos y
actividades financieras, f&cnicas, econdmicas y administrativas de las entidades
gujetas a control,

16.Dirigir, orentar y coordinar |2 utilizacion eficiente de los recursos asignades a la
dependencia a su emplec.

17 Welar y controlar la aplicacion de los recursos del orden Distrital para que estos se
utilicen de manera productiva segun los principios del control fiscal,

18. Garantizar el cumplimiento de las politicas y directrices que en materia de control
fiscal y organizacional imparta el Contralor Distrital.

19, Velar por la debida capacitacion del recurso humano adscrite a su dependencia, de
conformidad con las necesidades de capacitacion detectadas.

20, Programar reuniones pernddicas con el personal a su cargo para evaluar gestion,
unificar ciiterios, analizar procedimientos, retroalimentar informacién y redireccionar
planes de trabajo

21, Garantizar la disponibilidad del personal para la realizacion de la vigilancia de la
gestion fiscal, en los eventos gue se requiera reacclon inmadiata o investigacionas
especiales.

22. Dirigir v asegurar gue el desarrollo del control fiscal se cumple de conformidad con
las normas de auditoria vigentes, asi como los procesos y procedimiento
determinados en el mismo.

23. Asequrar que el manejo de la informacién sea integra, oportuna y confiable.

24 Revisar, analizar y validar los Informes de Auditorla Integral, con efectividad,
oportunidad y de acuerdo con la legislacion vigente y los procedimientos
pstablecidos en la Entidad.

| 25, Crear y adoptar métodos y sistemas que permitan obtener informacion de alta

| confiabilidad y oportunidad, garantizar su proteccion y conservacion. '

| 26. Dirigir el analisis financiero del Balance General del Distrito y demas informaciones
necesarias para la proyeccion de los informes que deba rendir el Contralor Distrital.

27 Preparar &l informe anual de la situacién financiera del Distrito de Cartagena de
Indias para presentarlo al Concejo Distrital.

| 28. Dirigir la elaboracion de los informes sobre las cuentas ambientales,

28 Realizar las auditorias necesarias en atencion a las denunclas ciudadanas, quejas
o reclamos

10 Garantizar la efectiva direccion, evaluacian, consolidacion y globalizacion de los
resultados de la vighancia de la gestion fiscal y financiera, de los recursos naturales
y del medio ambiente de las entidades del orden Distrital y particulares sujatos a
cantrol,

31.Adelantar bajo su responsabilidad, el diigenciamiento de los formatos pre
establecidos para el procese de rendicion de cuentas en su area de trabajo y los
anexos que la complementan, en coordinacién con la Secretaria General,

32 Recibir, Asignar, tramitar y resoclver; denuncias, quejas Y reclamos que los
ciudadanos formulen relacionados con el cumplimiento de la mision institucional.

=
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CONTRALOR|A AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTADL FiRtAL AT Saomse YECKMFMOMETIDG CON LA, CIUDE D

RESOLUCION I"«Il:ln'_I 3 3 2 E ABR. de 2021

Por ol cual se actualiza y adapta & Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de [ nusys Plenta de Cargos v escala salarial de |5 Contraloria Digtrital

= de Cartagena contemplads en el Acugrdo 045 de 15 de diciembre da 2020 _ e
| 33. Definir politicas v estrategias para la participacién ciudadana en el gjarcicio de la
| vigilancia fiscal, .
| 34.Asistir a las reuniones, capacitaciones Y eventos organizados y ejecutar las
| funciones establecidas en los diferentas comites, comisiones o equipos de trabajo
establecidos en la Entidad, cuando sea designado o delegado para canformarlo.

35. Administrar &l Talento Humane de Ia dependencia para garantizar ef cumplimiento
de los derechos y deberes de los servidares publicos, facilitar el desarrollo de |as
politicas de persanal y fortalecer &l clima laboral

35. Gestionar y potenciar el desarrolla dal talento humane a su cargo |

37. Realizar la Evaluacién de Desemperio del persenal a cargo. .

38. Realizar el Entrenamiento del Personal que ingresa a su carge o delegar a una
persona del area para alls. |

39. Cumnplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracién,
refacionadas con el Sistema de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo. |

40. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucian yio por al |

. Contialor Distrital, de acuerdo a la naturaleza del cargo, : =

Y, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Principios Generales de la Administracian Poblica

Normas que regulan el Control Fiscal en Calombia,

Decreto 403 de marzo de 2020

Nueva Guia de Auditoria Territorial (GAT)

Narmas INTOSAI-ISSAI

Evaluacion de Politicas Piiblicas.

Normas de presupuesto piblico, '

Contratacion Estatal,

. Plan de Desarrollo Distrital,

10. Estructura Qrganizacional del Distrito da Cartagena,

11. MIPG

1. Planeacion organizacional,

13, Sistema Operativo Windows, Paguate Microsoft Office (Word, Excel), Internet

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Ny

o __Gomungs - T T “PorNivel Joneiasnes

Aprendizaje Continuo, Orientacion 3 Resultados: | Vision Estratégica, Liderazgo |

Orlentacion al usuario y al ciudadano: Trabajo en | Efectivo; Planeacién: Toma de |

Equipo, Compromiso con la Organizacidn y | Decisiones, Gestidn del Desarrollo

(0~ 0 th & 63 N |

i

Adaptacion al Cambio | de las personas, Pensamiento |
Sistémico  y  Resolucion de
= _ | Conflictos
Vil. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
ACADEMICA. | EXPERIENCIA: | L/
A= m——— T TN
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CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISOAL AUTOMNORD ¥V COMPROMETIDD COM LA CEUDADENIA

26 ABR.

RESOLUCION No ‘1'3 3 de 2021

Par &l sual se actuaiza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Contralaria Distrzl
de Cartagena contemplada en el Acverda 045 de 18 de diciembre de 2020

1. Titulo Profesional en:

Mombira del Frogiama

Administracion de Empresas; Admantsiraciin
Administracion Pubfica,  Adminigiracin  Industrial ¥ |
Adminestiaciin Financiera

| Contaduria Pablica | Contaduria Pabéca.
— Econamia Econamia, Economia y Finanzas
Derochos y Ainss | Defocha,

Ingenieria Industrial ¥ |

Veinticuatro (24) meses de
4 | experiencia profesional y treinta
= seis (36) de experiencia

s Inganiaria indusirial relacionada con el cargo
Inganieria ,
Administrativay | Ingeniera Admiristrativa
Afines

2. Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del Empleo.
3. Taneta profesional en las disciplinas
académicas que requiera la ley, i 4
s -  ATERRATNARTT S T A SR
| Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Expeniencia de la presente Resolucion. |
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*Yy CONTRALORI T
‘.DO ALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISCAL AUTONOMO Y COMPROMETIDD DOM LA CIUDADANA

RESOLUCION No J 33 26 ABR. de 2021

Por el cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requigitos y
Competencias Laborales de 3 nueva Planta de Largos v escala salarial de Ia Contralpria Distrital
de Cartagena contemplada en el Acuerdo (45 de 18 de diciembra de 2020,
I IDEHTIFIEAEII:IH_DEL EMPLECQ |
| NIVEL .I Directivo

| : | Birecter Tecnico de Responsabilidad Fiscal Y|
DENOMINACION DEL EMPLEQ Acciones Judiciales,

CODIGO | 008 'Y i
GRADO L 01 | .'
'NUMERO DE CARGOS 1 _ | 2
DEPENDENCIA Direccion Técnica de Responsabilidad Fiscal ¥

Acciones Judiciales. =1 2\
CARGO DEL JEFE INMEDIATG | Contralor Distrtal de Carlagena de Indias,

Profesionales  Especializados,  Profesianales |
i CARGOS QUE LE REPORTAN Universitarios y personal adscritos al area.

. I AREA FUNCIONAL- DIRECCION TECNIGA DE RESPONSABILIDAD
FISCAL Y ACCIONES JUDICIALES.
.  PROPOSITO PRINCIPAL | o ] ]

Dirigir. planear, formular de conformidad con las disposiciones legaies vigentes los |

procesos de Responzabilidad Fiscal, Acciones Judiciales vy Cobro Coactive para

recuperar el patrimonio piblico afectado con &l desarrollo de gestiones contrarias a la
ley por parte de los servidores piblicos o terceros gue manejen fondos o bienes

Distritales. R R AT S—
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCGIALES |

' 1. Desarrollar la planeacion e implementacian dal sistema de contrel |ntermo en la |
dependencia a su emplec, aplicar métodos ¥ procedimientos con calidad, eficiencia
y eficacia, en aras del cumplimiento y consecucion de los objetivos y metas
propuestas en la misién y visién institucional.

2. Dirigir el cumplimiento de las politicas y directrices impartidas por el Contralor
Distrital de Cartagena de Indias referentes a| ejercicio de la vigilancia y control de la .
gestion fiscal en las entidades sujetas a control v los particulares que manejan
bienes o fondos del Distrito e Cartagena.

3. Disenar el plan de sjecucion de politicas, planes y programas que en materia de
juicios fiscales deba desarrollar la direccién,

4. Disefiar en coordinacion con la Direccion Técnica de Auditoria Fiscal, los planes,
pregramas y procedimientos para la participacion de |la Cantraloria Distrital de
Cartagena de Indias, en los Procesos penales por delitos cometidos contra los |
intereses patrimoniales del Distrito,

3. Dingir la elaboracion del boletin estadistico sobre fallos con respensabilidad fiscal, |
el cual enviara a la Confraloria General de s Replblica para su publicacion.

' 6. Dirigir. coordinar y adelantar las indagaciones preliminares ¥ los procesos de |
responsabilidad Fiscal gue le comesponda conocer a I3 contraloria Distrital de |
Carlagena, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 810 de 2000 ¥ la 1474 dea
2011 o las normas que la sustituyan, medifiquen o adicionan.

f. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboracién del Plan Estraiégico
Corporativo y Plan de Accian dal Area de Gestidn,

&. Administrar el Talento Humano de la dependencia para garantizar el cumplimiento
de los derechos y deberes de los servidores pupiicos, facilitar el desarrollo de las
politicas de personal v fortalecer el clima lakaral.

| 9 Contribuir al mantenimiento ¥ majora del sistema Integrado de Planeacian ¥

Geslion (MIPG); establecer las acciones de mejora de los procesos la su cargo,

velar por su ejecucion v cumplir las de =u respensabilidad,

10.Farficipar en la_elaboracion y_seguimiento. de los pla
et el s A0 a.asy 68 @ : @ o S B v @ Bonsie Dlsgenad 23 o, 47623




“I~N CONTRALORIA NS

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

"‘:ﬂ CONTAOL MScos AUTOROMO ¥ GOMPROMETIFG SO L LI O A

" oo
RESOLUCION No 1 J 3 4-5_' ABR. de 2021

Par al pual 22 actualiza y adopta ef Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nuevs Planta de Cargos y escala galarial da la Contraloda Destrital

" de Cartagena contemplaca en el Acuerdo 045 de 18 de diciembra de 2020,
accion y estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los
objetivos.

11. Participar activamente en la elaboracion del plan de accion, Plan Anticorrupcion y
atencitn al Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionales que
exijan las normas,

12 Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

13.Disefar v hacer cumplir las acciones de mejora consignadas en los Planes de
Mejoramiento Suscritos por la entidad ylo el Area.

14 Comisionar a los funcionaros cuando lo considers necesario, para el efectivo |
cumplimiento de las anteriores funciones.

| 15.Oirigir y coordinar las actuaciones que realicen los grupoes de trabajo asignados a
SU drea.

16, Adelantar bajo su responsabilidad, el diligenciamiento de los formatos pre
establecidos para el proceso de rendicion de cuentas en su drea de trabajo y los
anexos que la complementan, en coordinacion con la Secretaria General

17. Gestionar y patenciar &l desarrollo del tzlento humano a su cargo.

' 18. Dirigir y asegurar la racionalizacién de los recursos humanos, técnicos y financieros
de la dependencia a su cargo.

19, Velar por la debida capacitacion del recurso humano adscrito a su dependencia, de
conformidad con las necesidades de capaciacion detecladas. .

20. Programar reuniaones periodicas con el personal a su cargo para evaluar gestian,
unificar criterios, analizar procedimientes, retroalimentar informacién y redireccionar
planes de trabajo.

91 Asistir a las reuniones, capacitacionss y eventos organizados y ejecutar las
funclones establecidas en ios diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo
establecidos en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

22. Realizar la Evaluacién de Desempefo de! personal a cargo. .

| 21 Realizar el Entrenamiento del Personal de nuevo ingrese a su cargo o delegar a |
una perscna del area para elio.

24 Cumplir con las demdas funciones gque sean delegadas por resolucidn yo par el

Contralor Distrital, de acuerdo a la naturalezadel carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES iR

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacidn y funcienamiento de! Estado Colembiane.

Control Fiscal

Ley 610 de 2000, Ley 1474 de 2011, Acto Legislativo 04 de 2018 y Decreto Ley 403

de 2020

Codige Administativo y de lo Gontencioso Administrative CPACA y Su reforma Ley |

2080 de 2021,

6. Mormas sobre proceso de respansabilidad fiscal.

7. Cdadigo Unico Disciplinario

8.

8

il i e

&

Sistema Integrade de Planeacion y Gestion (MIPG).
Sistama de Gestidn Documental.
10. Derecho Administrativo.
11, Naormas sobre administracion de perscnal y carera administrativa,
12, Sisterna Operativo Windows, Paquete Microsoft Office (Word, Excel), Internel,
_Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continue, Orientacion a Resultados, Vigion  Estratégica,  Liderazgo
 Origntacion al usuario y al ciudadane, Trabajo en | Efectivo; Planeacion: Toma de
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FRSCAL ALITEMORD 4 COMPROMETIDD COl LA CRADADSMIA |
e

::D CONTRALORIA

RESOLUCION No 1 3 3 26 ABR. de 2021

Por ¢l cual se actualiza y adopta e Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Compatencias Laborales do la nueva Planta de Cargos y escala saladial de la Contraloria Distrital

e Cartagena contamplada en el Acuerdn 045 de 18 de diciembre de SRRGE =
Equipo, Compromiso con la Organizacidn  y | Decisiones, Gastion del |
Adaplacion al Cambio, Desarrollo  de  las  personas.
Fensamiento Sistémico y
= g A Resolucién de Conflictos.
VIl REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: | EXPERIENCIA: !

1. Titulo Profesional en:

Muclea Baslco da At e
Conpcimianto g ol Weinticuatro (24) meses de
Derache y Afines experiencia profesional y freinta
seis(36) de expetiencia
2. Tiulo de posigrado en la modalidad de relacionada mr‘rial cargo.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del Emplas,
3. Tarjeta profesional : . -
LT T T L KETERNATIVAS. = T e IR
|Remitirse articula 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de Ja presente Resoilgcion, ‘A?

Tanl (5] 81T HA30 = DAEO0ATTAL
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTRADL FIGOAL AUTEHEAG ¥ DOMPRAOME TIDG OOH LA CIUDAD0sA

D CONTRALORIA /S
Wy

25 #Eﬂ de 2021

Por al cual se actualiza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competenclas Laborales de la nueva Planta de Cargos ¥ escala salarial de ia Contraloria Distrital
de Carlagena contemplada en el Acuerdo 043 de 18 de diciemnbra de 2020,

RESOLUCION No 13 |

NIVEL ASESOR

SRR TG R I T—
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DISTRITAL DE CARTAGENA, DE INDIAS

EORTROL FIBCAL AUTONORD ¥ COWFROMETIDG COfN Lo CiUGADAH|A

CON T
:_'D TRALORIA

RESOLUCION No. | 9 J 26 ABR.

Per el cusl se actualiza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos ]
Competencias Laborales de la nueva Planiz de Cargos y escala salarial de la Centraloria Distrital
de Certagena contemplada en al Acuerdo 4% de 18 de diciembre de 2020, |

de 2024

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQC ' |
NIVEL Asesor k
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Oficina Asesora de Control Interno |
 NATURALEZA DEL CARGOD | Libre Nombramiento y Remogion '
CODIGO 115 '
GRADO _ N 02
NUMERO DE CARGOS R = o "
 DEPENDENCIA | Oficina Asesora de Control Infema, L
f CARGO DEL JEFE INMEDIATO :rjlnd?;;alﬂr Distrital de Caragena de
. Profesional Universitario,  Auxiliar (es)
CARGOS QUE LE REPORTAN Administrativo, ylo demas personal
| adserito al 4rea. '
l.___AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERND
Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL _ - ;
Asesorar, velar, verificar y ecordinar I3 evaluacién del cumplimiento del sisterma de
Control Interno implementade en la Contralorfa Distrital e Cartagena y velar por el

cumplimienta de la misién, politicas, procedimientos, planes, programas. proyectos, |
chietivos y metas de la Entidad y recomendar los ajustes necesarios.
___IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES |
| 1. Disefiar y aplicar el sistema de evaluacion de control interno al interior de |a
Entidad, promoviendo la cultura del autocontrol
| 2. Dirigir, planear ¥ organizar la verificacion y evaluacion del Sistemalda Confrol
Intarmao.
: 3. Verificar el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos por la Contraloria
Distrital de Cartagena con los diferentes entes de control y los correspondientss a
las evaluaciones independientes con el fin de establacar su cumphmiento y
arientar las acciones de mejora.
4. Revisar, aprobar el plan de trabajo formulados por fos auditores para |3 evaluacion
de la gestion de las areas

3. Orientar la elaboracion, ejecucisn y seguimiento del Plan de Accidn Anual y del
Plan Estralégico Corporativo de los procesos a su cargo,

6. Verificar que los controles definidos para los procesos actividades de las
diferentes areas de la Entidad se cumplan a cabalidad, _

7. Promover la mitigacion de los nesgos aplicando la metodologia eslablecida en la
Entidad.

B. Verificar que los contreles asociados con todas y cada una de |as actvidades de |a
organizacion, estén adecuadamente definidos sean aprobados v velar por el
cumplimientc y aplicacion da las normas, poliicas, procedimientes, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion ¥ recomendar los ajustes
necesarnos.

| 9. Senir de apoyo a los directivos an el proceso de toma de decisiones, a fin de que

| 5eobtengan los resutados esperades, .

10. Verificar los procesos relacionados con el manejo de recursos, bienes y sistemas |
de informacion de la entidad v recomendar los correctivos gue sean necesarios.

11. Verificar el debido desarrollo de los proceses misionales _

12.Velar, evaluar y vigilar la debida implementacion de |a Participacion Ciudadana ¥ la
oportuna atencion al trémite v respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y |

denuncias gue la comunidad formule en relacion con ol cumplimiento de la mision |
institucional.

13. Verificar que el Modelo Integrado de Planeacion ¥y Gestion(MIPG) esté farmalmente J .

Fol: (85 BE21130 — DRIEOELATES
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CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

OHTIIOL FIBEAL ALTGNGMO ¥ COMBAOMETIDG CON LA CIPCAIMNIA

1‘35 26 ABE. 4o 2021

Por & cual se sctualiza y adopia el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Flanta de Cargos y escala salans de la Coniraloria Distrital
_ de Cartagena contemplada en el Acuerdo D45 de 18 de diciembre de 2020,
implementado en |la Entidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarmollo de las |
funciones y responsabilidades de todos los cargos y en particular en aquellos que
tengan respansabilidad de direccion.

14, Recomendar y promover la implementacicn de controles para la prevencion,
proteccion y recuperacion del talento humano, los recursos financieros, fisicos y
tecnolégicos de la entidad expuesios a riesgo por las circunstancias del entorna.

15. Fomentar &l mejoramiento de la gestién de la Contraloria Distrital de Carlagena,
mediante &l manejo de informacién opertuna y confiable.

16 Examinar la efectividad de la gestién del riesgo de acuerdo con las metodologias
establecidas.

17. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con al programa anual
de audtorias y l1as normas generalmente aceptadas.

1B. Proporcionar recomendaciones estrategicas al Nominador y la Alta Direccion, de
acuerdo con los resultados de los seguimientos a |os diferentes procesos.

10, Cumplic con las obligacicnes y responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo.

20 Contribuir al mantenimiento y mejora dal sistema Integrado de Planeacion ¥
Gestion (MIPG); establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo,
velar por su ejecucion y cumplir las de su respensabilidad,

| 21, Verificar el control gue cada funcionario realiza en su puesto de trabajo para que se

realice bajo parametros de eficiencia y eficacia, utilizando los recursos disponibles
con economia.

| 22.Cumplir con requerimientos de las entidadss exlemas, de acuerdo con los |

parametros y la normatividad vigents.

| 23 Verificar la eficiencia y eficacia de la gestién de los recursos fisicos y financieros.

24 \erificar la confiabilidad, utilidad y ocportunidad de la informacion precesada
alectrénicamente, lo mismo que su seguridad y control en |as dependencias gque la
producen.

25 Provectar el informe de Control Intemao contable y remitirlo a los Crganismos de
Control competentes cuando sea requendo.

26.Preparar el informe ejecutivo anual de la evaluacion del Sistema de Control Interno
para el Departamento Administrative de la Funcién Publica.

97 Adelantar bajo su responsabilidad, el diligenciamiento de los formatos pre
establecidos para el proceso de rendicion de cuentas en su area de trabajo y los
anexos gue la complementan, en coordinacion con la Secretaria General.

28 Asistir a las reuniones. capacitaciones y eventos organizados ¥ ejecutar las |
funcienas ectablecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo
establecidos en la Enfidad, cuando sea designado o delegado como observador.

29 Administrar el Talento Humano de la dependencia para garantizar &l cumplimiento
de los derechos y deberes de los servidores publicos, facilitar el desarrolio de las
politicas de personal y fortalecer el clima laboral. |

30.Velar(Propiciar) por la debida capacitacion del recurso humano adscrito a su
dependencia, de conformidad con las necesidades de capacitacion detectadas.

41.Efectuar reuniones periédicas con el personal a su cargo para actualizar las |
actividades y planes de trabajo, desarrollar y dingir la organizacidn basica de su i
direccion.

32 Gestionar y potenciar el desarrollo del talento humano a su cargo.

13, Realizar el Entrenamiento del Personal de nuevo ingreso a su cargo o delegar a
una persona del area para ello.

14 Realizar la Evaluacidn de Desempefio del personal a cargo.

35.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucion yio
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*THYCONTRALORIA /AN

.~ DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS |

CONTAOL FESCAL AUTCMCE VCOMPROMETIDD GO LA ClUDADANTA

RESOLUCION No 1 3 3 2 6 ABR. de 2021

Por el cual se actualiza ¥ adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requizitns ]
Competencias Laborales de 2 nueva Pianta de Carges y escala salarial de la Contralgria Distrtal
= e Certagena conlemplada en el Acuerda 045 de 13 de diciembre de 2020,
;Ttrz_u::_:r_pfr_strita{ de Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza del cargo. ,
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES E

1. Constitucién Politica de Celombia, Organizacién y funcionamiento del Estado
Colombiana, '
Control Fiscal y normas de presupuesta plblico. |
Conciliacion,
Ley 1952 de 2018-Codigo General Disciplinario
Administracion de Riesgos,
Modelo Integrade de Planeacisn v Gestion. MIPG -
Normas de Control Intemno, Sistermnas Intagrados de Gestion, Indicadores de
Gestion. '
8. Normas de Contratacidn Estatal Derecha Administrativo y Estatute de
Anticerrupcion.
1. Sistema de Gestion Documental,
2. Planeacion Estratégica. '
3. Sistema Operative Windows, Paquete Microsoft Office (Word, EWEI]T Internet.
- VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
Comunes

S 0a

S i L T | PorNivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo, Orientacion a Resultados; | Confiabilidad Tecnica.
Orientacién al usuario y al ciudadane: Trabajo en Equipo, | Creatividad e Innovacion,
Compromisoe con la Organizacion v Adaptacién  al Iniciativa, Construccion de |

| Cambio Relaciones, Conocimiento
del Entorno.
ACADEMICA: | EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional, (paragrafo 1 del Ariculo & da 2. Tres (3] afios de

la ley 1474 de 2011) experiantia minima |

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA
| en  asuntos de

contrel | interno.
2. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas Lpar&gm? 1 dal
que requiera la ley Articuio 8% de la ley
. 1474 de 2011)
ey CELO B SLTERMATIVAST =~ 5 Sl |

Remitirse articulo 18- Equivalencias Estudios y Experisncia de la m.%éﬁiéﬁﬁ%ééi@iﬁ-i}
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“T) SONTRALORIA e

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

SONTROL FIGOAL AUTCAINE O ¥ COMPIROMETIDD COR LA SIUDADANIA

no
RESOLUCION No 133 26 ABE. 4o 2021

Por gi cual se actualiza y adepia £ Manual Especifico de Funelones, Requisitos
Competenclas Laborales de la nusva Flanta de Cargos y ezcals salarial de la Confraloria Mstrital
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asasor =
' DENOMINACION DEL EMPLEO | Jefe Oficina Asesora de Juridica

NATURALEZA DEL CARGO | Lilbre Nombramiente y Remocion

CODIGO =3 115

GRADO _ 102

NUMERO DE CARGOS B 1 = =

DEPENDENCIA _ Cficina Asesora de Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Contralor Distrital de Cartagena de Indias. I
' Profesional  Universitario,  Auxiliar  (es)

CARGOS QUE LE REPORTAN Administrativo y/o demas personal adscrito al

area.

T . AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE JURIDICA

. PROPOSITC PRINCIPAL \

Asesorar y asistir juridicamente al Contralor Distrital de Cartagena y a las

dependencias de la Entidad, en los asuntos legales, administrativos y en general en

todas las actuaciones que comprometan la posicién juridica de la Entidad, de
conformidad con la normatividad legal vigente, para el cumplimiento de la mision

Institucional. ] »

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular la politica de Prevencitn del dafio antijuridico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia competente y hacerle seguimiento a su cumplimiento.

| 2 Asesorar al Despacho del Contralor Distrital y a las demas dependencias de la

| Contraloria Distrital en materia juridica, para la debida aplicacién de normas y

| procadimientos con unidad de criterio.

3. Orientar la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan de Accion Anual y del
| Plan Estratégico Corporativo de los procesos a su cargo _
4. Ejercer como Secratario Técnico del Comite de Conciliacion y elevar las posibles |

propuestas conciliatorias.

5. Representar judicial y extrajudicialmente a la Contraloria Distrital en los procesos
judiciales y administratives en que sea parte, y en los demas que le asigne o
delegue el Contralor Distrtal.

6. Otorgar en representacion del Contraler distrital poderes para les abogados que
representen judicial y extrajudicialmente a la entidad.

7. Coordinar con todas las dependencias y oficinas de la Contraloria Distrital las
accionas tendientes al cumplimiento de las decisiones judiciales y administrativas
de instancia tenienda en cuenta el contenido y alcance de cada una de ellas,

E. Cemunicar a la Dirsceién administrativa y Financiera de la entidad las contingencias
exigibles derivadas de accionas judiciales, administrativas y tramites extrajudiciales de
cara a su provision contable y a la gestion presupuestal

9. Estudiar la procedencia de la accidn de repeticidn, llamamiento en garantia y
llamamiento en garantia con fines de repeticion, de conformidad con lo establecido
en la ley.

10.Representar a la entidad en el proceso de accion de repelicion, llamamiento en
garantia, llamamiento en garantia con fines de repeticion, de conformidad con la
decision del comité de conciliacion. |

11.Garantizar un sistema de informacion juridico actualizado, confiable y opartuno |
como guia para los procedimientos legales y administrativos a empleo de Iai
entidad.

12 Velar por el manejo técnico de un archivo en materia juridica, '

T
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13, Asistir y asesorar al Contralor Distrital en el tramite de elaboracion de concepios y i




CONTRALORIA AN

NS DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS |

CUNTHOL FISCAL AUTEHOMO V COMPROMETIDD Gon Lo GiLIDADANIA

RESOLUCION No 1 3 3 26 AER de 2021

Per el cual se actualiza v adopta &l Manual Especifico de Funciones, Reguisitos v
Competencelas Laborales de la nueva Flania de Cargos y escala salanal da |a Contraloria Distrital
_ de Cartagena contemplada en el Acuerdo 45 de 18 de diciembre de 2020 |
proyeccian de fallos gue le corresponda proferir

14. Asesorar al Contralor Distrital y @ las diferentes dependencias de la Contraloria
Distrital de Cartagena en la elaboracion de Proyectos de Acuerdo o actos
adminstrativos que hayan de someterse a consideracion del Cancejo Distrital,

13.Revisar los actos administrativos que el Contralor Distrital deba firmar ¥ conceptuar
sobre su constifucionalidad, legalidad o conveniencia, '

16.Absolver las consultas que sobre interpretacion de normas le formulen las
entidades controladas, las dependencias internas v los funcicnarios de la entidad.

17.Dar de alta y baja a las hojas de vida de los Contratistas en el SIGEP y certifizar
que la informacion suministrada por ellos cumple con log requisitos de ley.

18 Revisar y asesorar &l proceso de contratacién en la Contraloria Distrital de
Cartagena y conceptuar sobre los ya celebrados a petician del Contralar Distrital,

| 19.Hacer las recomendaciones pertinentes en las reclamaciones administrativas que

deba resolver el Contralor Distrital en via gubemativa y preparar las respectivas
respuestas previa solicitud del Despacho. |
20.Revision de los estudios previos en la etapa precontractual.

2l.Liderar las actuaciones administrativas relacionadas con los procesos de |
contratacion de la entidad. a luz de la normatividad vigente y el manual de

| contratacion. .

22.Tener la custodia de los contrates celebrados por la Contraloria Distrital, hasta la
| liquidacién de los mismos.

| 23. Asesorar y grientar a las diferentes dependencias de la Contraloria Distrital en Ia

| correcta aplicacion de las normas que rigen para la vigilancia de la gestion fiscal.

24.Asesorar al Contralor Distrital en la segunda instancia de loe Procescs
Disciplinarios adelantados contra los servidores piblicos da la entidad,

25.Asesor al Contralor Distrital en |a segunda instancia de los Plocesos de
Responsabilidades fiscales. '

28 Verificar y hacer seguimiento al control da legalidad de los fallos de responsabilidad
fiscal ejecutoriados.

27. Adelantar bajo su responsabilidad, el diligenciamiento de los fotmatos pre
eslablecidos para el proceso de rendicién de cuentas ¥ presentacion de informes a
entidades del orden nacional en su area de trabajo y los anexos que fa
complementan, en coardinacién con la Secretaria General. |

28. Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes de mejeramiento, de |
accion y estratégicos de |a dependencia para contribuir al cumplimignto de los
objetivos.

29. Participar activamente en la elaboracion del plan de accién, Plan Anticorrupcian y
Atencion al Ciudadane de su dependencia y demas planes institucionales que
exijan las normas.

30.Cumplir con las obligaciones y respensabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

' 31.Dizefar y hacer cumplir las acciones de mejora consignadas en los |Planes de
Mejoramienta Suscritos por la entidad y/o el Area.

32.Contribuir al mantenimients ¥ mejora del sistema Integrado de Planeacidn ¥
Gestion (MIPG); establecer las acciones de mejora de les procesos a su cargo,
velar por su ejecucian y cumplir las de su responsabilidad.

33.Asistir a las reuniones, capacitaciones ¥y eventos organizados y ejscutar las
funciones establecidas en los diferentes comites, comisiones o equipos de trabajo
establecidos en la Entidad, cuando sea designado o delegado para confarmarla.

| 34. Dirigir y asegurar la racionalizacisn de los recursos humanos, técnicos y financiernig(

de fa dependencia a su cargo.
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“IN CONTRALORIA
D

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTAOL FScoL AUTORDMO ¥ COMPROMETIOR S0H LA (= I[RETETATIN

. - e ADD
RESOLUCION No 13 3 2*3 ABR. de 2021

Bar al cual ea actualizs y adopta &1 Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Campetancias Laborales de la nueva Flanta de Cargos y escala salarial de la Contraloria Distrital
__de Cartagena contemplada en &l Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020, :

%6 Administrar el Talento Humano de la dependencia para garantizar el cumplimenta
de los derechos y deberes de los servidores plblicos, facilitar el desarrollo de las
poiiticas de personal y fortalecer el clima laboral.

36. Gestionar y potenciar el desarrollo del talento humanao a su cargo.

37 Velar por la debida capacitacion del recurso humano adscrito a su dependencia, de
conformidad con las necesidades de capacitacion detecladas.

48 Efecluar reuniones peribdicas con el personal a su cargo para aclualizar las
actividades y planes de trabajo, desarrellar y dingir la organizacion basica de su
direccion,

a9 Realizar el Entrenamiento del Personal de nuevo ingreso a su Cargo o delegar a
una persona del area para sllo.

40, Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a cargo.

41.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucion ylo

Contralor Distrital de Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacian y funcionamiento del Estado Colombiana.

Control Fiscal.

SECOP l-Colombia Compra eficiente Plalaforma

SIGEP

Cadige unico Disciplinario. ,

Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad.

Sistema de Gestion Documental.

. Estatuto de Anticorrupcion.

10.CEPACA-Codigo de lo Contencioso Adminisirativo

11.Codigo Penal

12. Indicadores de Gestion.

13.Normas de Administracion de perscnal y carrera administrativa,

14, Ley de Contratacian

15. Herramientas de Ofiméatica y bases de datos.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

 Comunes |  PorNivelJordrquica

Aprendizaje  Continue, Orientacion  a | Confiabilidad Tecnica, Creatividad e

Resultados: Orientacién al usuario y al | Innovacién, Iniciativa, Construccion de

ciudadanao; Trabajo an Equipo, | Relaciones y Conocimiento del Entomo;

Compromise con la  Organizacién v | Cuande tenga personal a cargo ademas '

Adaptacion al Cambio. tendran las del Nivel Directivo.

o oma

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

—l

Omd DA N

ACADEMICA: | EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional en:
Nicleo Bazico de Mombata col Cuarenta y ocho (48) meses de

Cenocimianto Programa experiencia profesional relacionada con
Derecho y Aflnes Daracho el cargo.

2. Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del
Emplec

_ 3. Tarjeta profesional.

I
| . - _ |
I si¥ 0 L AETERNATIVAG. U1 s s
‘Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiancia de |a presante Resolucidn. |
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-“D CONTRALORIA AN
& |

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISCAL AUTOMOMG ¥ COMPAOMETIDG  CON LA CILDADANIA

RESOLUCION hli:ll1 3 3 EE AER de 2021

Per el cual se actualiza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos v
Competencias Laborales de la nueva Plania de Cargos y escala salanial de fa Centraléria Distrital
de Cartagena conlemolada an al Acuerdn 045 de 18 de diciembre de 2020,

L IDENTIFICACION DEL EMPLE 1) : I

_NIVEL Asesor .

| DENOMINACION DEL EMPLEQ | Asasor de Despacho

 NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion _
CODIGO | 105 [ i
GRADO 01 ]
NUMERO DE CARGOS T _ _
 DEPENDENCIA : Despacho del Contraler

 CARGO DEL JEFE INMEDIATO |' Centralor Distrital de Cartagena de Indias. |

Los que le asignen para el desamallo de sus

CARGOS QUE LE REPORTAN | actividades mi,:.?ﬂnales_

Il AREA FUNCIONAL - DESPACHO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL _

Asesorar al Contralor Distrital de Carlagena en &l ejercicio de las facultades

| constitucionales y legales asignadas a la entidad de acuerdo a Ia

nermatividad vigente para garantizar el cumplmiente de los objetivos
| institucionales. il - |

V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Contralor Digtrital en la fermulacion de politicas, planes,
programas y estrategias para garantizar el gjercicio de la vigilancia del
control fiscal en los términos gue fija la lay. .

2. Asistir al Contralor Distrital de Cartagena en la coordinacion, seguimiento
y evaluacion de |z vigilancia de la gestion fiscal para faciltar el
cumplimiento de la misidn de la entidad,

3. Asesorar al Contralor Distrital de Cartagena en la formulacion de politicas,
planes, programas y estrategias necesarias para el adecuado manejo en
matena de control fiscal macro.

4. Asesorar en la elaboracion de los informes de ley retacienados con la ejecucion |
presupuestal y financiera que son de competencia de la Contraloria Distrital
para determinar la situacion fiscal y financiera del Distrito da Cartagena de
Indias.

3. Apoyar al Contralor Distrital de Cartagena en el seguimiento de! los
asuntos asignados o delegados a oiras dependencias paral el
cumplimiento de la mision institucional,

8. Asescrar al Contralor Distrital de Cartagena en las politicas relacionadas

con que debe ejercer la entidad para garantizar el cumplimiento de la
mision institucional,

7. Efectuar el sequimiento a los convenios suscritos por &l Contralor para evaluar
su cumplimignto.
8. Efectuar el seguimiento a las actividades desarrolladas en el despachodel '
Contraler con el fin de preparar los informes pertinentes. '
9. Evaluar el disefio de Indicadores de gestion para proponer y ajustar las acciones
correspondientas '
| 10.FParticipar en la ejecucién & implementacion de los proyectos y programas
transversales gque demande la Entidad y la ley para contribuir al
mejoramiento institucional. |
11 Adelantar bajo su responsabilidad, el diligenciamiento de los formatos pre
establecides para el proceso de rendicion de cuentas en su area de trabajo v los
anexos que la complementan, en coordinacion con la Secretaria General.
. 12.Participar en la elaberacion y seguimiento de los planes de mejoramiento, de }
T

== B e T =
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“r~ CONTRALORIA /A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

'-'. CONTHOL FRIGAL AUTORGME ¥ COMPROMETIDD O0W LA CIUDADANER

RESOLUCION No_1 9 3 26 ABH, de 2021

Bar el cual 28 actualiza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competancias Laborales de la nusva Planta de Cargos y escala salarial de la Contraloria Distrital
" deCarlagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre da 2020,

accion y estratégicos para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

13, Participar activamente en la elaboracion del plan de accion, Plan Anticorrupcion
y Atencian al Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionales que
exijan las normas.

14. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

15. Disefiar v hacer cumplir las acciones de mejora consignadas en los Planes de
Mejoramiento Suscritos por la entidad y/o el Area.

16. Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo,
velar por su ejecucion y cumplir las de su responsabilidad.

| 7. Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejscutar las
funciones establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de
trabajo establecidos en la Entidad, cuando sea designado o delegado para

- conformarlo.

1%. Dirigir vy asegurar la racionalizacidn de los recursos humanos, tecnicos ¥
financieros a suU cargo.

19. Administrar el Talento Humane asignado, para garantizar el cumplimiento de los
derechos y deberes de los servidores publicos, facilitar el desarrollo de las

| politicas de personal y fortalecer &l clima laboral

20, Gestionar y potenciar el desarrollo del talenio humano a su cargo.

71, Efectuar reuniones periodicas con el personal a su cargo para actualizar las
actividades v planes de trabajo. desarrollar y dirigir la organizacion basica de su
direccion. |

22, Realizar el Entrenamianto del Persenal de nuevo ingreso a su cargo o delegar a
una persona del area para ello.

| 23, Realizar la Evaluacion de Desempefo cuando tenga personal a cargo. |

24 Cumplir con las demas funciones gue ke sean asignadas por reselucion
ylo Contralor Distrital de Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza

_ delcargo. cri........ il

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia,

y

2. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiana.

3. Control Fiscal,

4 Ley 99 de 1993-

5. Codigo tnico Disciplinario,

6. Sistema de Gestion Documental

7. Estatuto de Anlicomupcion.

8. Plapeacién Estratégica.

8. Indicadores de Gestion

10. Normas de Administracidn de personal y carrara adminstrativa

11. Herramientas de Ofimatica v bases de datcs.

12, Gerencia Publica y MIPG

13 Estado Colombizno Contral Fiscal

14. Formulacion, ejecucion y evaliacion de prayectos N .
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

T ¢ Comungs __ Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje  Continuo, Orlentacion  a | Confiabilidad Tecnica, Creatividad e |

| Resultados: Orientacion al usuario vy al | Innovacion, Iniclativa, Construccion

ciudadano; Trabajo =n Equipo, Compromiso | de Relaciones y Conecimiento del

con la Organizacion y Adaptacién al | Entorno, Cuando tenga personal a

Cambic. cargo ademas tendrdn las del Nivel |

e T —— g —
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CONTRALORIA AN
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

[
CONTROL FIECAL AUTONOMO ¥ COMPROMETIDD COH L L Bkl
L

RESOLUCION No_| 9 3 26 ABR,

de 2021

Por &l cual se actusliza y 2dopta & Manual Especifico de Funciones, Requisites ¥

Competencias Laborales ¢e ia nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Contraboria Distrital
~de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020,

H i ] | Directivo, |
VI _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ | EXPERIENCIA

 ACADEMICA: EXPERIENCIA: |

' 1. Titulo Profesional en:

| Doce meses (12 meses de
experiencia profesional vy
treinta (30} meses
Economia, Economia y Finanzas | relacionadas con al cargo,
Economia: Internacionales y Economia y Megosios
Internacionales e

Darecho, Cienclas Polilicas Derecho ¥
Derechoy Afines | Cienciss Paliicas ¥ Relacknes
- Infernacianales
Adminisiracion da Empiesas; I
Administracidn  Piblica,  Adminietracian
Financiera; Administracén en Finanzas Y
heminhtracisn Megocios Infernacionales; Administracicn |
| Industrial,  Finanzas,  Finanzas v

MNegocios Internacionales,

MNombre del Programa

fl'ﬂ:ﬁ:mnu Inganiaria Inmsn-igi : 1 Ll
2, Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con |
las funciones del Emplea.
3. Tarjeta prefesional en las disciplinags |
académicas que requiera la ley. LRy T
T R e e ALTERNATIVAS — T B
Remitirse articule 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente
Resolucidn,

= R | __}/
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTRAOL FISCAL RUTORGMD ¥ COMPRSSIE TID O 08 LA CIUDADANIL

) SONTRALORIA e
i b
133 26 AT de 2021

Por @l cual =2 actualiza v adapla el Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y 2scala salarial da la Contralona Distrilal
de Caragena contemplada en &l Acuerdo 045 ce 18 de diciambre de 2020,

RESOLUCION Mo

NIVEL PROFESIONAL

— E —rEe— e

Ted: (§ =
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“T) GONTRALORIA /AN

s DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISCAL AUTONOMO ¥ COMPAOMETIDD COM LA CILIDADAMIA

n
RESOLUCION No | 9 3 26 ABR, de 2021

For el cual e actualiza y sdopts el Manual Especifico de F unciones, Requisitos y
Competencias Laborales ce ia nueva Plants de Cargos v escala salarial de 1z Contralaria Distrital
de Cartagena contemplada en el Acuerds 045 de 18 de diciembre da 2020 |

___l. IDENTIFICACION DEL EMPLED ST =5
IVEL | Profesional ] gl |
] Profesional Especializado

DENOMINACION DEL EMPLEG (Planeacién)

NATURALEZA DEL CARGOD Carrera Administrativa
CODIGO 257 i
GRADO __ ~ 03 R T
_NUMERO DE CARGOS ity | k
 DEPENDENCIA Despacho del Contralar =

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Contralor Distrital

CARGOS QUE LE REPORTAN Personal asignado a Planeacian,

-DESPACHO- PLANEACION |

HIESSHES - o . PAL ; R - xd
Coordinar 2l Dir to Estratégico, y realizar seguimiento de los ¥ |
metas institucionales para garantizar el cumplimiento de la Misidn y vision de Ia |
Contraloria Distrital de Cartagena de Indias, asi como también gestionar los Sistemas
Integrados de Gestion, a traves dal diseno, ejecucidn y sequimiento a o8 indicadores de
gestion, planes, programas y proyectos formulados por las areas ylo procesos de la
entidad. '

V. DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Determinar loz lineamientos metodolagicos de la planeacion estratégica, de acuerdo
con las directrices establecidas por la Alta Direcriér de la entidad.

2. Coordinar la elaboracian del proyecio del Plan Estratégico de la Enr&mlaria Distrital |
de Cartagena. '

3. Asesorar y coordinar el disefio, fermulacién y seguimients a los planes accion,
tacticos y estratégicos de las arese, proyectes ylo procesos de la entidad, asi como
redlizar sequimients al eum plimiento de los objetivos ¥ metas y sugens los correciivos
necesanos para garantizar sus logros, .

4. Apoyar en la proyeccion del presupuesto de acuerdo con los planes, programas y
proyecios definidos, cuando sea reguerida su participacion.

| 9. Disenar instrumentos con enfasis en indicadores de gestion | para  evaluar

pericdicamente el cumplimiento de las matas propuestas por las diferentes areas de

la Entidad.

5. Asesarary apayar a la Alta Direccién en 1a orientacion de la adecuada ejecucion de |a
Mision Organizacional,

Sefialar metas y recursos requerides para obtener el cumplimianto de lo programadao.

. Orientar y hacer sugerencias respetuosas al nivel directivo de la Contraloria Distrital

| de Cartagena en €l proceso de Planeacion de acuardo con la vision proyectada dz la

entidad, '

9. Presentar al despacho del Contralor proyectos anticipados de objetivos a lograr y las |
madificaciones periddicas a que hubiere lugar, de acuerdo a los cambios del entorno. |

10.Liderar, promover, mantener y mejorar el Modelo Integrado de Plansacion y Gestion |
(MIFG).

11.Coordinar y apoyar, en la identificacion ¥ modelacion de los procesos de la Entidad ¥ |
la mejora de los documentos del sistema de Gestion,

12.Hacer seguimienio a |a gesticn de los planes conforme a las metas e indicadores
establecidos por la entidad, :

13. Estructurar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) yio Sistemas de
gestion gue apliquen de acuerdo con |a necesidad institucional. _

14.Participar en la elaboracisn ¥ seguimiento de los planes de mejoramiento, de accién y

e SEUAERICOS de la dependencia para contribuir al cumplimisnto de los obie Q! i
CE
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CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTAOL PISGAL AUTCHOMD ¥ COMPADMETIDG SO LA LA LA

no
RESOLUCION No 13 " il 26 ADL. 45 2021

Por &l cual se actualiza y adopta ¢l Manual Especifico de Funciones, Reguisitos ¥
Competencias Laborales de la nueva Planta ce Cargos y pzcala salarial de la Contralonia Distrital
de Cariagana contemplada en el Acuerdo (45 de 18 de diciembre de 2020,

15 Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asig nada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

16, Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestion aplicables de acuerdo con el
alcance.

17 Asistir a las reuniones, capacitaciones y evenlos crganizados, ejecutar las funciones
establecidas en los diferentes comités, comisiones 0 equipos de trabajo establecidos
an la Entidad. cuando sea designade o delegado para confarmario.

18, Solicitar los informes de gestion anual de las areas y /o procesos, con gl fin de
elaborar el informe consolidado de gestidn anual de la Contraloria Distrital de
Cartagena de Indias, |

19.Velar y promover la optima utilizacion v custodia de los bienes, documentacion & |
informacion obtenida y producidas en el desarrollo de sus funciones.

20 Las demas funciones gue le sean delegadas y asignadas por resclucion, o por el |

V. EﬂIjInCIMIEH'I_'pE BASICOS O ESENCIALES
Planeacion Estratsgica.
Gerencia de Proyectos,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestian.

Indicadores de Gestian.

Legislacion de Planeacion Organizacional en el sector publico.

Principios Generales de la Administracion pablica.

Sistema Operativa Windows, Manejo del Paguete Office {Word, Excel, Power Point),
Internet,

Contralor Distrital de Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

b B oot ks

" Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

il = Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacion a Resultados; |Aporte Técnico  Profesional,
Orientacion &l usuario v al ciudadano; Trabajo en |Comunicacion Efectiva, Gestion

|Equipo, Compromise con la Organizacion y Adaptacion |de procedimientos e

al Cambio. Instrumentacion de Decisiones,
'Si tienen personal a cargo |as
|s-iguientes competancias
adicionales. Direccién ¥

Desamollo de Personal y Toma
de Decisiones.

Vvil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: EXPERIENCIA:
1. Titulo Frofesional en .
Niclao Bisica da
Gonacimiento

Cuarenta (40) meses de
experiencia profesional
relacionada con el cargo.

Membre ded Programa

| Adminiskacién de Emgresas, Adrminesirac
| Pubica, Administrackin Financas
Administracién | Adminis¥acén en Fonanzas ¥ Negoci
imemacinzles,  Adminisvacidn  Indusid
Fingrzas: Finanzas v Negosios infernacionak:

_ Economia  Economia, Ecancmia y Finenzas
| [ Contaduria Piblica | Conladira Pics
| Ingenieria Industrial ¥ Afines | Ingenieria Induslrial

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
_especializacion en areas relacionadas con las

—rE———— e ST == ————
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*‘D CONTRALORIA /AN
S DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS |

CONTROL FISCAL AUTONCED W COMPAMWETIDG GoN LA CIUDROANIL

RESOLUCION No 13 3 26 ABR. de 2021

Fer el cual se actualiza y adopta & Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competenclas Laborales de 12 nueva Planta de Cargoes y escals salaral de |a Contraloria Distrital
_de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 16 de diclermbre de 2000,
funciones del Emplec. - '
3. Tareta profesional en |as disciplinas |
___Académicas que requieralaley. = :
= _ ALTERNATIVAS |

Remitrse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resollcion.

i
-
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“D CONTRALORIA AN
i

DISTRITAL DE CARTAGEMNA DE INDIAS

CONTROL FICOAL AUTIRGRE ¥ OOMPROMETIONGE C0H LA SIUDADGHIS

RESOLUCION mn_j 33 26 A5 e 2021

Por el cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funclones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos v escala salarial deé [a Contralaria Distmal
de Cartagena contemplaca en el Acuerdo 045 da 15 de digiembre de 2020

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ; | Profesional _
Profesional Especializado
DENOMINACION EMPLED {Comunicacion Plblica y Control Fiscal
Participativo)
NATURALEZA DEL CARGOD Carrera Administrativa
CODIGO 222
GRADO =l 03
'NUMEROC DE CARGOS 1. :
DEPENDENCIA _ | Despacho del Contralor
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital
| Personal  asignado al grupe de trabajo |
CARGOS QUE LE REPORTAN Comunicacién  Puablica y Contrel Fiscal
| Participativo. !

. AREA FUNCIONAL- DESPACHO-COMUNICACION PUBLICA

: ll.__ PROPOSITO PRINCIPAL b
Garantizar la efecliva planeacion, ejecucion, evaluacién, seguimiento y mejoramiento
continuo, del Proceso de Comunicacion e |nformacion Publica, orientados  al
cumplimiento de las politicas Organizacionales y al logro de Ios objetives trazados,
manteniendo el Sistema de Gestién Organizacional. Desarrollar actividades que implican
la aplicacion de conocimientos propies de su formacién profesicnal para el manejo de la
imagen piblica de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias y de los medios de
comunicacion y prensa. Asi como Coordinar el Proceso de Control Fiscal Farticipativo en |
la entidad orientado a la atencion ciudadana y a la promocién del control social.
| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Brindar asesoria sobre el manejo de la imagen de la Contraloria Distrital de
Cartagena.

| 2. Orientar el manejo de las relaciones con la prensa y la informacion suministrada a la

opinién poblica.

| 3. Apovar en el disefio y adopcion de estrategias de comunicacion arganizacional,

4 Apoyar, coordinar, hacer seguimiento y llevar una estadistica de las peticiones
pressntadas por la ciudadania y presentar informes periddicos al Contralor Distrital,
sobre las respuestas y soluciones adoptadas.

5, Organizar las actividades protocolarias del Contralor Distrital.

6 Desarrollar procedimiento para |a debida socializacion de las publicaciones a cargo de
la Contraloria Distrital. |

7. Organizar el sistema de comunicaciones internas. |

8. Formular bajo las diractrices del Contralor, la politica Organizacional en la aplicacion |
del Procesao de Comunicacian e Informacién Piblica. '

g, Gestionar y coordinar la ejecucion del Plan Estratégico de Comunicaciones.

10. Direccionar el Proceso de Comunicacion e Informacion Plblica de acuerdo al nuevo |
modelo operativo planteado por el Modelo de Gestion y Planeacion (MIPG).

11. Contribuir al mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Plansacion y Gestion
(MIPG).

12, Realizar la Planeacion y gjecucion del Control Fiscal Participativo.

13, Publicar y entregar informacién publica a los ciudadanos.

14. Disefar & implementar la esfrategia institucional de rendicion de cuentas.

15, Apoyar a la Secretaria General en la rendicion de cuenlas de proceso de participacion
ciudadana en la Plataforma SIREL de la Auditoria General de la Republica.

16. Coordinar operativamente |a recepcidn y tramite de las peticiones, solicitudes, gugjas,

e = : S - fr T oy gr i a
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CONTRALORIA AN

- DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTHIL FISCAL AUTONOMO ¥ COMPROMETIDG Gon L& CILDADANT&

26 ABR.

RESOLUCION Hﬂ'1 § J de 2021

For al cual ge actualiza y adopta e Manual Especifico de Funcienes, Requisitos y
Competencias Laborales do s nugva Flanta de Cargos v escala salarial de lg Contraloria Distrital
de Carlagena contemplada en e Acuerds 045 de 18 de diciembre de 2020, |
denuncias v reclamos presentados en la entidad.

17. Asignar a los Profesionales Universitanos adscritos a sy proceso las denuncias
ciudadanas, para su tramite cofrespondiente.

- 18. Validar el procedimisnto para la generacién de los informes de denuncias, elaborados
por los profesionales universitarios de Despacho o demas funcionarios O contratistas
asignados para su conocimiento y tramita :

18, Orientar y atender log requerimientos de los ciudadanos a través de los canales de
atencion dispuestos por la entidad en al primer nivel de saervieio.

| 20, Coordinar la realizacion de las capacitaciones y asesarias programadas para la

| pramocian del Control Social,

| 21, Realizar el diagnostico de Comunicacian ¥ su Plan de Mejoramients,

| 22 Adelantar las gestiones necesarias con los funcionarios responsables de |a

| produccion, realizacion y rendieisn de cuentas e informes de geslion Organizacicnal a
los diversos grupos de interés. .

23, Liderar la Formulacién, ejecucion ¥ seguimiento del Plan de Accion Anual de |os
Procesos a su cargo. : |

24. Adelantar las gestiones necesarias Para garantizar el aportuno cumplimiente de los
planes, programas y proyectos a su cargo vy adoptar sistemas o canales de
informacian para la ejecucion, seguimiento y mejoramiento,

25. Participar en la elaboracian y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accion y
estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de jos objetivos.

26, Participar activamente en la elaboracin del plan de acecion, Plan Anticorrupeitn y
Atencién al Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionales que exijan
las normas.

27. Cumplr con las obligaciones vy responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

28. Velar v promaover |a optima utilizacién y custodia de los bienes, documentacion e
informacién obtenida y preducidas en el desarrolio de sus funciones.

29. Contribuir al mantenimienta y mejora del sistema Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG); establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su
Ejecusion y cumplir las de sy responsabilidad. _

30. Aslstir 2 las reuniones, capacitacicnes y eventos organizados y ejecutar las funciones
establecidas en los diferentes comitez. comisicnes o equipos de trabajo establecidos |
en la Entidad, cuando sea designado o delegade para conformarlo.

.Las demas funciones que le sean delegadas o asignadas por resolucion, o por el
Contraler Distrital de Cartagena de Indias, de acuerde a la naturaleza del cargo.

L]
=

V. __CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES L e ]
Comunicacion organizacional, informativa, rendicion de cuentas y medios de |
comunicacion.

Relaciones publicas v protacols.

Normas basicas de Control Fisgal

Normas basicas de administracion de parsonal,
Principios generales de la administracion pablica,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion(MIPG).
Ley 1712 ley transparencia,

Ley 850 del 2003,

. Ley 134 de 1994 ,
10.Ley 1755 de 2015 |
11 Ley 1757 de 2015 |
12.Ley 2080 de 2021

i 13, Sistema Operativo Windows (Word, Excel, Power Point, Internat), }

—
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

‘:DCONTRALORIA R

CONTROL MSeAL AUTOHCRIC ¥ COMPROMETIOD COM LA GRIDADAHIA

RESOLUCION Mo 133 28 ABR. o 203

Por al cual s actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nuava Fianta de Lafgos ¥ escala salarial de la Contraloria Distrital
de Cartagana contemplada en el Acuerdn 045 de 18 de diciembre de 2020

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas Por Nivel Jerarquico )
Aprendizaje  Continuo, Drientacion & |[Aporte Técnico Profesianal, Comunicacien
Resultades: Orientacion al usuario y al |Efectiva, Gestion de  procedimientos €
ciudadano: Trabajo en Eguipo, Compromiso lInstrumentasién de Decisionas.
con la Organizacién y Adaptacion al Cambio. S| tienen personal a cargo las siguientas
competencias  adicionales: Direccion  y
Desarrollo de  Personal y  Toma de
Decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ ACADEMICA: ' EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional en:

Miclae Basion da

Canacimiento

Cuarenta (40) meses de experiencia

Mambse dal Programa i i
: 4t Programa profesional relacionada con el cargo.

| Comunemdin Social; Comuricacdn Sod

Comunicacién | y Periodismo, Comunicacin - Periodan

Social, Periodigma | Cominicacin Crganizesion

y Afines Comunicacin  Publichaia;  Refacion
Piibiicas & Insblucionales.

| 2. Titulo de postgrade en la modalidad
de especializacion en  areas

' relacionadas con las funciones del |

| Empleo. | )

i =5 ALTERNATIVAS _

\Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion

T = . = - . = — - — I T -
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISCAL AUTONOMO ¥ COMPACMETING OOM La CILUDADERTA

CONTRALORI ST
D .

RESOLUCION No 1 3 '3 25 hEH de 2021

Por el cual se actualiza y adopta e Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de [z nueva Plants de Cargos v escala salarial de Ig Contralpeia Distritzl

= de Cartagena contempiada en el Acuerdo 045 de 18 e diciembre de 2020. &
__I._ IDENTIFICACION DEL EMPLEQ . s N
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Frefesional Especializado - Coordinador |
J de Tesoreria
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa. ==
CODIGD | 222 s i
GRADO : 03 . YH
NUMERO DE CARGOS 1 ‘ ; |
 DEPENDENCIA : : ] Direccidn Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Diirector Administrativo y Fina nciero.
CARGOS QUE LE REPORTAN Personal adscrito al grupo de trabajo
5 Tesoreria, I
NCIONAL ~ DIRECCION ADMINIS

_ . PROPOSITO PRINCIPAL L 1) et

| Coordinar la consecucion ¥ ejecucion de los Recursos Financieres, en desarrollo de la

| aplicacion de las estrategias, politicas, valores y principios institucionales gue garantican
| un eficiente servicio en la operacién del reca udo gportuno de los ingresos presupuestales

y la adecuada coordinacion de la cancelacion de las obligacicnes contraidas por la |
 Contraloria Distrital de Cartagena de Indias. = ' !

. DECRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ceordinar, desarrallar y realizar de maners eficiente el recaudo de todos los recursos
financieros que legaimenta corresponden a la Contraloria Distrital

2. Organizar, coordinar v efectuar el pago de cuentas debidamente legaiizadas,
verficando que estas comrespondan a gastos U obligaciones legalmente contraidas I|
por la Contralaria Distrital de Cartagena. -

3. Coordinar el aseguramiento y verificar que los pagos, salvo algunas excepcionas,
sean efectuados mediante transferencias electrénicas u érdenas de cheques de
gerencia a favor del acreedor v contra las cuentas bancarias de la Contraloria y que
las transferencias electrénicas se efectlien de manera corecta conforme a las
disposiciones legales vigentes, ' '

‘4. Realizar el boletin diario de caja y bancos en forma correcta ¥ opoftunaments,
asegurandose de gue reflsje las operaciones efectivas de caja realizadas por la
entidad,

3. Suministrar la informacién necesaria para la elaboracian del proyecto de gresupuesto
de la Entidad en cada vigencia fiscal, ' |

B. Informar a la Oficina Asesora Juridica de |a Contraloria Distrital sobre el estado de las
cuentat de Entidades y funcionarios sancionados pecuniariamente por la Contraloria
Distrital

7. Presentar el proyecto de devolucién de excedentes o recursos financieros no
ejecutados para la Alcaldia de Carfagena, cuando estos ze prasenten,

8. Responder por el pago de las cuentas ¥ |a salvaguarda y custodia de titulgs valores '
claves de pago.

9. Revisar para el pago de némina de empleados, los parafiscales, la retencion en la
fuente, los aportes al sistema de seguridad social en salud y pensidn, las soportes
para deducciones autorizadas por los empleados por créditos mediante el sistema de
libranzas, descuentos por ordenes judiciales y demas legalmente aplicables. .

| 10. Revisar el cumplimiento de los requisitos de ley sefalados en las normas para el pago |

de los contratos y otras cuentas j

11.Fimmar los cerificados de Ingresos y retenciones en la fuente suministrados por

Contabilidad.

12 Revisar con contabilidad y presupuesto las cuentas POr pagar gue guedaron 'J;
i =LA n e L T =
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"D SONTRALORIA | RSN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTHGL PERAL AUTOROMS ¥ SORMPRDNE THHO S0 LA CIUDAGANIL

RESOLUCION Mo 1 33 26 ABR. de 2021

Par el cusl s# acluakza vy adopla ¢ Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥
Competencias Laborales de la nuzva Planta de Cargoes y escala salarial de la Confraloria DHstnial
. de Cartagena contempiada en el Acuerde 045 de 18 de diciembre de 2020

pendientes al final de la vigencia para confrontar que los soportes presupuestales y |
contables sean lo legalmente requeridos.

13, Elaborar la Distribucién del Plan Anual de Caja —PAC mensualizado y ejecutario para
cada vigencia, asi como también actualizar la informacion sequn las modificaciones
presupuestales que se generen en su gjgcucion anual.

14 Aportar con su conocimiento al proceso de elaboracion del Plan Estratégico
Corporativo y Plan de Accion del Area de Gestidn.

15.Proponer acciones da mejora en las actividades gque realiza y cumplir con las
acciones ostablecidas en los planes de mejoramiento en oS términos y condiciones
prescrifas.

16.Responder por la custodia y buena ublizacion de los bienes, de la documentacion e
informacién que por razén de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

17.Participar en |a identificacién, seguimiento y evaluacion de los riesgos de los procesos

' del area de gestion.

18. Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
{MIPG), realizando sus tareas correctamente y participando activamente en las
acciones encaminadas hacia el mejoramiento continuo.

19.Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

| 20.Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y gjecutar las funciones

establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos
en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo,
21_Las demas funciones que le sean delegadas o asignadas por resolucion y/o por el

___Jefe Inmediato, de acuerdo a la naturaleza defcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios Generales de la Administracion Pablica.

Mormas Tributarias y demas normas relacionas con el manejo de tesoreria.

Contabilidad, Presupuesto Publico.

Mormmas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

Manejo de Tesoreria, caja y bancos

Normatividad sobre saneamienio contable.

Administracién Financiara.

Sistema Operativo Windows, Paguete Microscft Office (Word, Excel Avanzado),

| Internet.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DO ;A WN

i o . Gemunos | PorNivel Jerarquico
\Aprendizaje  Continuo, Orientacion  a Resultados, \Aporte  Téenico  Profesional,
\Orientacion al usuario y al ciudadano; Trabajo en [Comunicacion Efectiva, Gestion

IEquipn, Compromiso con la Organizacion y Adaptacion |de procedimientos =)

‘al Cambio. Instrumentacion de Decisiones.
Si tienen personal a cargo las
‘siguientes competencias |
adicionales: Direccion y

Desarrollo de Personal y Toma |
—— e e _|de Decisiones. |
| VIl. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA A
ACADEMICA: EXPERIENCIA: i
1. Titulo Profesional en: Cuarenta (40) meses de
Miclea Bislco de expenencia profesional
relacionada cen el cargo.

Mambra det Programa

Conosimianta

TR = = : = = e —)
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“TH) CONTRALORIA /AN
D ORIA |

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL MISCAL AUTCNCMO ¥ COMPROMETIDO CON LA CILIDAGANIE

RESOLUCION No.| 3 3 26 ABR. . s

Por el cual se actualiza y adopta & Manual Especifico de Funciones, H:ﬁqul-s'rﬂm ¥
Competencias Laborales de la nueva Pliania de Carges y escala salanal de |a Confraloria Distrital
de Cartagena contenplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020,

I 1

II | Admiinistraciin de Empeasas; Aminisiracién
Piilica, Administaciin  Fmnanclera; |
Adminislracion en Finanzas ¥ HEQM|
Administracién Inkarnacicnales;  Adminisiracicn hd’.lSME'.I
Finanzas, Finanzas ¢ Hegocis
{ Intemaciongies, |

| |

, Gontaduria Pabllca | Contaduria Pubica =1+ 5

' Economia Economia. Economia y Finanzas | |
Ingenlaila industrial y = o

Afings { Inganizria Indsstrial I |

| 2. Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en dreas relaciohadas con lag
| funciones del Emplze, |
|

3. Taneta profesional en las disciplinas académicas | |
__Querequicralaley.
‘ Rer

—— L _ALTERNATWAS =~ — =
nifirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de ia presente Ee'ﬁql_uc_i_@::.-_},
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- o
CONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGEMNA DE INDIAS
"- CONTRGOL FIGCAL AUTORGEE ¥ COMPROME TIO0 S0H L DIUDADANIR
RESOLUGION No 1 S 3 25 ASE 4o 2021
Por el cual s& actusliza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nugva Planta de Cargos y escala salarial de |a Contraioria Dristrital
de Cartagena contemplada en el Acuardo 045 de 18 de diclembre de 2020,
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional i === ;s
: Profesional Especializado - Coordinadores de
DENOMINACION DEL EMPLEO Contral Micro (Supervisores).
NATURALEZA DEL CARGO | Carrera Administrativa. i
CODIGO LY LID+] 1 222
 GRADO 03 = =
NUMERO DE CARGOS = 5
DEPENDENCIA Direccidn Técnica de Auditoria Fiscal.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico de Auditoria Fiscal. _
CARGOS QUE LE REPORTAN | E;?;:inai asignado a grupo de trabajo Auditonia |

|

. AREA FUNCIONAL - DIRECCION TECNICA DE AUDITORIA FISCAL
il. PROPOSITO PRINCIPAL

| 5. Participar en la construccion de la matriz de riesgo de las entidades sujetos de confrol,
| 8. Apoyar el diligenciamiento de los formatos de rendicion de cuentas para lograr una

7. Analizar y coordinar las propuestas del control fiscal micro del sactor para establecer

| presupuesto, auditorla al balance, estadisticas fiscales y control financiero de |

—

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO |
' 1. Verificar que los hallazgos con alcance cumplan con los requisitos establecidos y se

2 Presentar informes de seguimiento del estado y avance del proceso auditor para la
3. Evaluar &l cumplimiento de los métodos y procedimientos de wvigilancia y control fiscal

4. Ceordinar con otras dreas de la Entidad, la planeacion y ejacucion de procesos y

Coordinar, orientar y realizar seguimiento & la ejecucién de las auditorias, planes,
programas y proyectos de accion del procesc de cantrol fiscal del sector asignado,
conforme a las normas de auditoria generalmente aceptadas, la elaboracion de los
informes de ley sobre la situacion de la deuda publica del Distrito de Cartagena,

conformidad con la normatividad vigente, evaluacion del desempefio de fa gestion fiscal
con respecto al plan de desarrollo econdmico, social y ambiental todo esto bajo las
directrices del Contralor Distrital y orientaciones del Director Técnico de Auditorfa Fiscal.

efectué |a entrega o traslado oportuno de los mismos para lograr el mejor desempeno
de los requisitos de calidad.

toma oportuna de decisiones que contribuyan al cumplimienta de los objetives de la
auditoria.

y plantear las modificaciones corespondientes para contribuir al mejoramiento
continuo de |os procasos

actividades en los que deba participar la dependencia para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

para contribuir a |a adecuada y correcta planeacion del proceso auditor.
oportuna rendicidn de cusntas por parte de la Contraloria.

el Plan de Vigilancia y Control Fiscal Temitorial-PVYCFT siempre buscando optmizar
recursos.

8, Elaborar y presentar ante la Direccidn Tecnica de Auditora i0s memorandos de |
asignaciaon de audiloria y/o asignacién de frabajo para asegurar el cumplmiento de
las politicas y directrices del control fiscal micro.

8. Orientar y supervisar técnicamente el control fiscal micro del sector asignado, para |
garantizar la calidad de los productos del proceso auditor, de acusrde conh lo
establecido en la Guia de Auditoria Territorial (GAT) vigente.

10.Presentar los informes relativos al proceso auditor para documentar y fundamentar los
requerimientos solicitados por quien ejerce el control fiscal macro,

= S NEES
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| 11 Revisar y conceptuar sobre los informes de los sujetos de control nivel central ylos|



CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS |

COMTROL FISCAL AUTOROME ¥ COMPROMETIDD CoM L GIUDADREA,

RESOLUCION No 1 J 3 26 AR, de 2021

Faor &l cual 32 actualiza y adopta & Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥
Competancias Laborales de fa nueva Planta de Largos y escala salarial de la Caontralaria Distrital
_de Cartagena contemplada en el Acuerds 045 de 18 de diciembre de 2020, _
reportes o informes del nivel desceniralizado, para verificar el cumplimients del |
memorando de asignacion yio asignacion de actividades contribuir con la politica de
calidad institucional. '

| 12.Coordinar |z elaboracion del analisis, Ia gjecucion y seguimiento al proyecte del Plan

| Distrital de Desarrollo para contribuir a la evaluacian de resultados y cumplimiento de

las politicas prapuestas por el Gobierno local,

| 13.Coordinar el sjercicio auditor a las reservas presupuestales para determinar el cierre

fiscal y el rezago conslituido en |a vigencia.

| 14.Coordinar &l registro de |3 deuda publica del Distito de Caragena de Indias. para

| detemminar su estado y las acreencias publicas. ' !

15.Coordinar a2l procesamisnto ¥ produccion de la informacién relacionada con la
2jecucion presupuestal y financiera para estructurar las bases de dgtus de las
esladisticas fiscales con la calidad y veracidad requerida,

16. Onentar técnicaments a las Entidades del Esladg que deben presentar informacion
presupuestal y financiera para mejorar la calidad y veracidad de las estadisticas |
hscales.

17.Coordinar el control a los programas de saneamiento fiscal y financiero de las
entidades territoriales para determinar la gestion fiscal adelantada por las Entidades ¥
el cumplimiento del programa

18. Analizar la informaeion reportada para la elaboracidn del informe del Estado de los
Recursos Naturales y del Medic Ambiente. I

19. Responder por los informes de evaluacion de Ia gestion ambiental del sector para que
sivan de insumo al Informe Anual al Conceje Distrital sobre &l Estado de los
Recursos Naturales y del Medio Ambients.

20.Presentar ante el Director Técnico de Auditoria Fiscal propuestas vy alternativas del
proceso de control fiscal, para contribuir a la toma de decisiones técnicas y de gestidn
del Area. ' '

| 21_Participar en |a elaboracion ¥ seguimiento de los planes de mejoramiento, de accidn y
estralégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objstivos,

22.Coordinar con el Director Técnico de Auditeria Fiscal la_administracién del Takento
Humano de la dependencia para garantizar el cumplimiento de los dereches y .
deberes de los servidores plblicos, facilitar el desarrolio da las politicas de personal vy |
fortalecer el clima laboral.

23.Coordinar la ejecucién e implementacion de planes, programas y proyectos
migionales y transversales que demande la Entidad Yy la ley para contribuir al
mejoramiento institucional,

24. Contribuir al mantenimienta ¥ mejora del Modelo Integrade de Planeacian y Gestidn !
(MIPG), .

25 Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar las funciones
establecidas en los diferantes comites, comisiones o equipos de trabajo establacidos
en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario. '

28 Cumplir con las obligaciones ¥y responsabilidad asignada por la administracion,
relacienadas con el Sisterna de Seguridad y Salud en el Trabajo, |

27. Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo para cumplir con los objetivos de la dependencia Y en especial aguellas
actividades gue le defina |a Metodologia adoptada por la Contraloria Distrital de
Laragena. 2 L . Y = A

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1 |

1. Constitucidn Politica de Colombia,
2. Organizacion y funcionariento del Estado Colormbiane ! | 2 J

- e — e - -

@ '@ LAl N0 Gk £ @ bt o @ Bvkryees Shmgronaal 33 bou, £78-23




D CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTAOL FIDCAL AUTGHOMD ¥ EEARARMETIDG G0N LA CILD&DANLE

RESOLUCION No_+1 3 3 26 MBT ae 2021

Por al cual s2 actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y pzoala salarial de la Contralora Distrital
___de Carlagena contemplada en &l Acuerdo D45 de 18 de diciembre de 2020.

Nommas Inlermacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores (ISSAls):

Nueve enfoque de Control fiscal

Guia de Auditoria Territorial y sus anexos.

Administracin de Riesgos de Auditoria

Caontrol Fiscal,

Normas de presupuesio publico.

. Mormas de contratacion estatal,

10.Cédigo Unico Disciplinario,

11. Modela Integrado de Planeacion y Gestion(MIPG),

12, Sistema de Gestion Documental.

13. Formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos.

14 Indicadores de Gestion.

15. Herramientas de Ofimatica y bases de datos, Paguete Office (Word, Excel, Power
__Point). _

Vi. C

ooy~ ;B

IMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
Por Nivel Jerarquico

Comunes

Aprendizaje Continuo, Orienfacidn a Resultados; Orientacién |Aporte Técnico Profesional,
al usuario y al ciudadanc; Trabajo en Equipo, Compromiso Comunicacion Efectiva,

con la Organizacion y Adaptacion al Cambio. Gestion de procedimientos
e Instrumentacion  de
Decisiones,

Si tienan personal a cargo
las siguientes
competencias adicionales:
‘Direccion y Desarolio de
Personal y Toma de

e e — Decisienes. P
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| ACADEMICA. | EXPERIENCIA:

e T e 3 ——=—=— m — .
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CONTRALORIA /A

s DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL. FESCAL ALITONDMO ¥ COMPROMETIDS Dowl LA CRITRAD A

RESOLUCION Hu‘ 33 26 ABR. de 2021

Por &l cual se actualiza v adoota e Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Compstencias Laborales de la nueva Plants de Carges y escala salarial de la Centralgria Distrital
de Carlagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020

1. Titlo Profesional en:
Micien Basico da
Conocintionta

MNombre del Pragrama

Adminitraclin  de Empresas:  Adminisiracién
Publica, Adminisiracdon Financiara: Adminictracian [

A 8N Finenzas vy MNagocios  Wnlermackinales: |
AdENist Adminisiracion ngustrial Finanzas Finanzas y

| Megocios Intenacionales, Adminstracion sendsios
o Sal,

Cortadurla Piiblica | Confadurla Fibica, _ .
| _Economia Econariia; Econcmia y Finanzas | Eua-re:nta (40) | meses de
| Derechoy Afines Darsche experiancia | profesional

" Ingeniera Industrial y relacionada con el cargo.

Egenierla ndustial,

. Afines ;i == &= |
| | Ingeniaria Civil y Afines | Irganiaria Civi L =
Ingarlaria Amblental, ; - '
| Saritariay Afinss _I|1E|_ameria Ambégnial

| Ingeniariy da Sistamas, T
__ Teleméfica y Afines | "OETIEN2 de 3"553'!.1%

Amuitectura y Afines | ﬁ{quwzﬂﬁ__

- | |
|

2, Tiule de postgrado en I3 modaldad de
@specializacion en 4reas relacionadas con  las
funciones del Empleo.

3. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que .
requiera laley.

s Estudios y Experiencia de la presente Resolucion )_/

|R?l‘r"|iﬁ|-'5_e__a ticulo 1 6- Equivalencia
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I~ CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

W CONTAOL FIECAL AUTONGMG ¥ COMPROMETIDD CON LA CILDADAN

oo

LEE I 96 Al
nEsnLumnuuaT33 2b U e 2021

Por al cual e actualiza v adopta el Manual Especifico de Fu nciones, Requisitos v
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Contraleria Distrital
de Carlagena contemplada en el Acuerdo D43 a6 | 8 de diciambre de 2020.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

'NIVEL Profesional B
Profesional Especializade (Direccion Técnica
nENDMIhJ_aclﬁtl_!:_-EL EMPLEO Responsabilidad Fiscal.
NATURALEZA DEL CARGO | Carrera Administrativa
cODIGO : 222 ) -
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS o]

Direccion Técnica Responsabilidad Fiscal
- Acciones Judiciales.

- Director Técnico de Responsabllidad Fiscal y
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Koo e Jiilleiaina.

'CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

=

. AREA FUNCIONAL- DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL |
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

DEPENDENCIA

“Farmular conjuntamente con el Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Acciones

Judiciales, las politicas, los planes, los programas y las prioridades que deban

establecerse en la planeacién, ejecucion, evaluacian, sequimiento y mejoramiento del

proceso administrative de cobro persuasivo y coactiva, contribuyendo a la efectividad en

el resarcimienio del dafo patnmonial ocasionado al erario publico, cumpliendo los

| requerimientos del Sistema de Geslion Institucional . — |

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular bajo las directrices del Director Tecnico de Responsabilidad Fiscal y

Aceiones Judiciales, la politica institucional en la aplicacion del proceso administrativo
de cobro persuasivoe y coactivo

2 Coordinar la recuperacion del resarcimiento por el dafie causado a las entidades
piblicas del Orden Distrital,

3. Coordinar la planeaciaon, ejgcucién, seguimiento y mejoramiento del cobro persuasivo

y coachivo. '

\erificar el cumplimiento de requisitos del titulo ejecutivo fiscal, multas, sanciones o

cuotas de fiscalizacion.

Realizar el cobro persuasivo cuando haya lugar, a traves de los medios idénaos.

Realizar la investigacion de bienes a nombre del ejecutado.

Resclver las excepciones y recursos contra los mandamientos de pago.

Responder las peticiones, quejas, reclamos y denuncias, relacicnados con el tema de

su competencia. '

6. Coordinar las actividades encaminadas a la realizacién de las comunicaciones y
natificaciones en el proceso de cobro persuasivo y coactivo.

| 10.Proyectar los acuerdos de pago.

11.Emitir los actos administrativo necesarios para el desarrolio del proceso de cobro
persuasivo y coactiva.

12_Adelantar las diligencias previas al remate de bienes cuando a ello hubiere lugar.

13.Elaborar y presentar infarmes periodicos sobre el resultado de su gesticn. _

14 Implementar y mantener actualizado un sistema de informacion sobre asuntos
relacionados con su area de competencia.

15.Participar en la elaboracion y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accion y |
estratégicos de la depandencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos. '

16. Participar activamenie en la elaboracion del plan de accion, Plan Anticorrupcion y |
Atencién al Ciudadano de su dependencia v deméas planes institucionales gue exijan E
las normas, |

17.Cumplir con las obligacionss y responsabilidad asignada por la administracion,

e
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DISTRITAL DE CARTAGENA

CONTROL FESCaL AUTORORD ¥ COMPROMETIOD

RESOLUCION Neo -1 3 3

CONTRALORIA

DE INDIAS '

COnl L i ramin

26 ABR,

de 2029

Por el cual se actualiza y adopta 2| Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala satarial de ia Contraleria Distrilal
de Cartagena contemplada en el Acuerds 045 de 18 de diciembre de 2020,

Mejoramiento Suscrites por la entidad yin el Area,
19.Contribuir al mantenimiento y mejora del sistemna

relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. .
18.Disefiar y hacer cumplir las acciones de mejora consignadas en log Planes de

Integrado de Planeacidn y Gestion

los procesos a su cargo, velar por su ,

b =

n

(MIPG); establecer las zeciones de mejora de
ejecucion y cumplir las de su responsabilidad.

20. Asistir a las reuniones, capacitaciones ¥ eventos organizados v ejecutar las funciones
establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos
en la Entidad, cuando sea designado o delegado para cenformario, _

21.Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucion yio jefe |

. Inmediato, de acuerdo a la naturaleza del carge. 3 = _ |
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Narmas vigentes sobre control fiscal.
MNormas que regula el proceso de Responsabilidad Fiscal y el de Jurisdiccitn
. Coactiva. '
Codige Procedimiento Administrativo y de lo contencioso administrativo. |
Ley 2080 de 2021 Reforma al CPACA.
Modelo Integrado de Gestidn y Planeacién
Cadigo General del Procesn.
Funciones de Policia Judicial,
Mormatividad basica sobre la administracion publica
. Decreto Ley 403 de marzo de 2020, I
10.Ley 610 de 2000 y demas normas legales aplicables al contral fizcal an Colombia.,
11. Derecho Administrativo,

@ o ~I

12. Sisterna Operativo, Windows. Manejo Paguete Microsoft Office (Word, Excel, Power
point), Internst.

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
oo .. Comunes ___Por Nivel Jerarqg
‘Aprendizaje  Continup,

uico

Orientacion  a Resultados; Aporte Técnico Profesional,
\Onentacibn al usuario v al ciudadano: Trabajo en |Comunicacian Efectiva,
Equipo, Compromiso con la Organizacién y Adaptacion (Gestién de procedimientos e
al Cambio, Instrumentacion de Decisiones.
Si tienen personal a cargo las |
siguientes competencias
adicionales: Direccion W
Desarrollo de Personal y Toma
e, _ E ___|de Decisiones.
VIl _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA | =
ACADEMICA: EXPERIENCIA;
1. Titulo Profesional en-
Nicheo Basico do Conpcimiests Maimbice dol Programa {:Uarﬁﬂtﬂ {4{]} I'TI'EEE‘-E- ds
Uil Basico de Lanacimiesta 0l ¢ gra Eﬂpﬂl"i&ﬂﬂja prufesiunal
Dereche y Afines Darecho relacionada con el cargo.
2 Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del Empleo.
3. Tarjeta profesional,

_ ALTERNATIVAS . 2
Estudios y Experiencia de |a presente Resolucion, |
20 @ T} 411130 - d1e0041TIa @ Wnsaus Dlagensl 12 by, 47821




I~ CONTRALORIA NN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

“- CONTHOL FEEGAL AUTOROMD ¥ COMPROMETIOD S0H LA CILDADARTE

RESOLUCION Mo 133 26 ADEL 4o 2024

Paor &l cusl 2 actusliza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competensiae Laborales de |z nuava Planta da Cargos ¥ escala salarlal de la Contraloria Distrital
de Cartagena conternplada en el Acuerda 045 do 18 de diciembre de 2020

| I,  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
Profesional Universitario (Talento
nemmn@mﬁu DEL El_lu'l_PLEn Hgmano!
NATURALEZA DEL EMPLEOQ Carrera Administrativa i
cODIGO = 219 —
GRADO 02 =5
NUMERO DE CARGOS _ 1
Direccion Administrativa Y
"PEPEH DENCIA : Firsnekd.__ | ‘
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
. 7 Istrad |
CARGOS QUE LE REPORTAN i i i Talento

I1. AREA FUNCGIONAL- DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
TALENTO HUMANO
______ . PROPOSITO DEL CARGO
Coordinar y administrar el proceso de Gestion de Talento Humano, a traves de la
planeacién, formulacion, implementacion v sequimiente de los procedimientos vy
aclividades relacionadas con la administracion de personal que se requiere de acuerda
con el Plan Estratégico de la Entidad, las politicas de persenal y las normas vigentes en
la materia. _
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEC
1. Apoyar cuando sea requerido en la elaboracion del proyecto de adecuacion de la |
Estructura Organizacional de la Contraloria Distrital de Cartagena cuando haya lugar
a medificaciones o actualizaciones.
2. Disefar los empleos que conforman la planta de cargo de la entidad, de acuerdo con
el mapa estraiégico, los requerimisntos institucionales y la normatividad vigente.

3. Formular, Orientar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Estratégico de gestidn de
| {alento humano segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los
lineamiantos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestian (MIPG).

' 4. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de vacantes y de prevision.

5 Coordinar la Seleccién del talento humano de conformidad con la naturaleza de los
empleos, tipo de provisién y nomatividad que regula el proceso en la entidad.

6. Elaborar la proyeccion del costo anual de la Planta de Personal.

7. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion '
y disefiar y ejecutar 2l Plan Institucional de Capacitacion, los programas de induccion,
reinduccion. entrenamients para promover el desarrolle de las capacidades del
Talento Humano de la entidad.

| 8. Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las paoliticas institucionales vy ia
normatividad vigente.

| 9. Supervisar el pago de la némina de la entidad y verificar que cumpla con los requistos
legales exigidos para su tramite.

10.Supenvisar el proceso de reconocimiento de liquidacion y page de las prestaciones
sociales y verificar que cumpla con los requisitos legales exigidos para su tramite.

11.0Organizar y orientar el Plan de Vacaciones.

| 12.Implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, tenienco en cuenta los
criterios de equidad, eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.
13.Participar en la elaboracion y seguimiento de los planes de mejoramiento, de acoidn y |
estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.
14.Coordinar 1a Intervencian del clima laboral y la cultura organizacional de la Contraloria
| Distrital de Cartagena. |
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“TYCONTRALORIA /A

- DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS '

CONTROL FISSAL AUTSNOCMD ¥ COMPROMETIDD SO LA CIUDADAK| &

RESOLUCION No 1 3 3 2E AHH‘ de 2021

For ol cual se actualiza v aocpla el Manual Especifico de Funciones, Raguizitps y
Competencias Laborales de I3 nueva Plants de Cargos y escals salarial de la Contrakdriz Distritsl
2 = ____de Carlagena contempilada en ef Aeuerds 045 de 18 d= diciembre de 2020
15.Desarroliar la cullura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de emplen
| publico, marco ético institucional y estudios realizados.

16. Hacer seguimiento a la gestion de los planes de talento humano conforme a las metas
e indicadores establecidos por la entidag.

17.Participar activamente en |a elaboracién del plan de accian, Plan Anticorrupcion v
Atencion al Ciudadans de sy dgependencia y demas planes institucionales que exijan
las normas. :

18.Coordinar la ejecucion de las practicas estudiantiles y universitarias de la Entidad
cuando haya presupuesto asignado para ello.

| 19.Pener en funcionamiento el sistema de Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo

| ton la normatividad vigente y el sistema Integrade de Planeacisn y Gesticn.

20. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada porla adrninialra{;ic:n.
reélacionadas con el Sisterma de seqgundad y Salud en sl Trabajo, .

21. Liderar en la entidad |z implementacion del sistema lipo de evaluacian del desemperio
laboral de los empleados de carrera Y en pericdo de prueba, acorde a lolestablecido
por el Administrador de la de Carrera Administrativa.

22, Realimentar e| desarrollo dz Ia gestion de los planes de Talento Humano, teniendo en |
cuenta los resulfados del seguimients y la evaluacién, -

23. Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar Ias funcionaes
establecidas en los diferentes comités, comisiones o 2guipos de trabajo establecidos
en la Entidad, cuande sea designado ¢ delegado para conformarlo.

24, Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucion, segun Ia |

naturaleza de! cargo y las demas que le sean asignadas por &l Jefe Inmediato, de |

acuerdo a la naturaleza del cargo. -

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Politicas piblicas de adminietracion de personal,

. Normas vigentes sobre administracion de persenal, empleo pdblico v Carrera

Administrativa. |

Desarrollo Organizacional

Modelo Integrads de Planeacian v Gestion(MIPG)

Seguridad y Salud en el trabaja

Cenocimiento de procesos de administracion de personal,

Metodalogia de la investigacicn y disefio de proyectos.

Planeacién Estralégica.

Sistema Windows, Paquete Microsoft Office, {Word, Excel, Power Point), Intermet. |

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 3 £
- - Comunes ! | PorNivel Jerdrquico
Aprendﬁajﬂ Continuo, Onertacion a Resultadas; Orientacidn al [Aporte Técnice | Profesional,
usuaro &l cludadano, Trabajo en Equipo, Compromiso com la Comunicacién Efectiva, Gestion de
Lrganizacidn ¥ Adaplacion al Cambia. procedimianios e Instrumentacicn {
| |de Decisiones.

[ Si ftienen personal & carge  las
Biguiantas dampetancias
adicionales’ Direccién |y Desarrallo
L L LU de Personal y Toma de Decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _',-!

I-|.._
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTAGDL. FISCAL AUTOMOMG ¥ COMPROME TIDD OOM LA A CHRMILA

T SONTRALORIA .

133 26 ABR. 0

Por gl cual s sctualiza y adopta e Manual Especifico de Funciones, Reguisitos y
Competencias Laborales dela nusva Planta de Cargos y escala salarial de la Contraloria Distrital
) de Cartagana confemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020

ADEMICA: EXPERIENCIA:
1. Thule Profesional &n:
Nicleo Basico de Conbeimlenta Mombre ded Pragrama Doce (12} meses de |
Ingenigria Industrisl y Afinas Ingenieria indusinal Experiencia Profesional Y
Veinticuatro  (24) meses de
| Administracon de E.J-ry“,p;._ﬁ.-:lmnmra:iﬁr E]{periﬂﬂﬂiﬂ relacionada con &l

Administracién | Piblica;  Admimistactn  Indussmia | | gargo,
Adrrinigiracan sarvicins de Saked

RESOLUCION Mo

Derecho y Afines Derecho
Economia Ecaneiia :
Psicologla | Paicalogla. |

2. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que |
raguiera |a ley. |
ALTERNATIVAS L) -

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTHOL FISCAL AUTOROMO ¥ COMPROMITIID o L& CIMDAD &

RESOLUCION No 133 26 ABR.

Por el cual se actualiza y adapta e Manual Especifico de Funciones, Reguisitns y
Competencias Laborales de la nueva Planta da Cargos y escala salarial de ia Cantralgria Destrital
de Carfagena contemplada en el Asuerds 045 de 18 de diciembre de 2020, |

el . IDENTIFICACIONDELEMPLEO = ]
NIVEL

de 2024

: | Profesional _
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Cantador)
| NATURALEZA DEL CARGO _| Carrera Administrativa '
CODIGO 219 ER
GRADO HEarnL ) | |
_NUMERO DE CARGOS 3 | g _ _
DEPENDENCIA - Direccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' Director Administrafivo y Financiero.
CARGOS QUE LE REFORTAN Personal Asignado a Contabil

" L- DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANC
o g A , CONTABILIDAD g
Eaizc e I . PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las gestiones contables requeridas para garantizar la raz
estados financieros de la Entidad, de confarmidad con |a normatividad
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES DEL EMF

1. Participar en el disefio y determinacién del presupuesto de ingresos y apropiaciones |
de gastos.

' 2. Responder por la contabilidad de la Entidad, registrando las operaciones econdmicas
¥ velando porque sean claras, exactas, oportunas,

3. Revisar, evaluar y suscribir los estados financieros periddicos y andales de Ia
Contraloria Distrital de Cartagena, '

4. Revisar y firmar los comprobantes contables, prevics a la ordenacién del pago de las
distintas cuentas.

5. Llevar los libros contables que establece |a Contaduria General de la Nacién y los

| adicionales que considere necesarios para la Mmejor organizacion de la informacion,

8, Elaborar los informes financieros de Ia entidad, de acuerdo con lal normativa,
lineamientos de los entes rectores y ademas publicarlos en la pagina web de Ia
enfidad

7. Atender las cbligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad Y
procedimientos.

B. Supervisar la organizacidn del archivo histbrico de los comprobantes y soportes
respectivos, asi como velar per su archivo slectiénico. '

9. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboracion del Plan Estratégico
Cormporativo y Plan de Accién del Area de Gestidn.

10. Apoyar el desarrello y mantenimiento del Modelo integrado de Planeacién y Gestian
(MIPG), realizande sus tareas corectamente ¥y participando activamente en las |
Bcciones encaminadas hacia el mejoramianto continuo.

11.Cumplir con las obligaciones v responsabilidad asignada por la administracién,
relacionadas con el Sistema de Seguridad vy Salud en el Trabajo.

12. Asistir a las reuniones, capacitaciones ¥ evenlos arganizados y ejecutar las funciones
establecidas en los diferentes comités. comisiones o equipos de lrabajo establecidos |
en |a Entidad, cuando sza designado o delegado para conformarlo.

13.Cumplir con las demas funciones Que sean delegadas por resolucion, segln la

naturaleza del cargo y las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, de

acuerda a la naturaleza del cargo. . d

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ] |

. Normas contables vigentes. |
2. Conocimientos generales de administracion, finanzas ¥_presupuesto piiblicos EI&

Tal; (5] #417150 - 3 S0 {341 TE4
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“IN CONTRALORIA S

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

*- CONTHOL SiSCsl AITOHGMS ¥ COMPRaME Tio OOH LA (AR =TT Y

ne
RESOLUCION No 13 J 26 ABR. de 2021

Por el cual ge actualizs v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta ce Cargos y escals satarial de la Contralora Distrital
_de Carlagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020,
Técnicas de archivo e inventarios,
4. Farmulacion y evaluacion de proyectos
4. Sistema Operativo Windows, manejo del paguete Microsoft office { Word, Excel
Pawer Point), Intemnet, Manejo de Software Contables (Siigo, Elissa, Apclo otros).

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L TN L S Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo, Orientacidn a Resultados; Aparte Tecnica Profesional,
\Orientacion al usuario y al ciudadano; Trabajo \Comunicacién  Efectiva, Gestion de
‘en Equipo, Compromiso con la Qrganizacion y procedimientos e Instrumentacion de
Adaptacion al Cambio. Cecisiones.
Si tienen personal a cargo las
siguientes compelencias adicionales:
Direccion y Desarrollo de Personal y |
e | Tomade Decisiones.
vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional 2n: Doce (12) meses de expenencia
profesional y doce (12) meses de
experiencia relacionada con el cargo.

Nuocleo Basico da
Canacimiento
Camaduria Piblica

Naimibire del Programa
Confaduria Plblca |

2. Tarjeta Profesional. — :
| ALTERNATIVAS

\Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia d

e la presente Resolucion.
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CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

SONTHOL. FISCAL AUTGNONMO ¥ COMPROMETIOD CON LA CIUDAD A

RESOLUCION No 13 E 26 ABR. de 2021

Por el cual se actualiza y adupta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de nueva Planta de Cargos ¥ ®ccata salarial da i Conlraleria Distrital

g Lartagena contemplada en &l Acuerds 045 de 13 de giciembre de 2020,

= ';lnEﬁ'TlFlnAclgﬂ DELENMPLED e
NIVEL 5 = Profesional :
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Universitarig
NATURALEZA DEL EMPLEQ \ Carrara Administrativa B

CODIGO 219 : |

GRADO ! 01 1

NUMERO DE CARGOS = el

Direccién Administrativa

hBEPEHDEHcIA | | el i
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero |
_CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno '

- I AREAFUNCIONAL- DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FiNZ N

e L AP ¢ = Tﬂl'..-EHTﬂ.‘HUW il

Pl b | I _ Il PROPOSITODEL CARGO

 Desarrollar actividades de orientacion y apoye juridico requerida en g Direccion
| Administrativa y Financiera, asi como la ejecucion de achvidades de planeacion
insttucional y administrativas que sean competencia de la dependencia, conforme a la

T N DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

. Proyectar los actos administrativos que resuelven las situaciones administrativas y
iegales de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales
relacionadas con la administracion de talento humano da la entidad que le sean
asignados. f

2. Apoyar juridicamente en las actividades refacionadas con la formulacion de estudios
previos de la confratacidn v convenios suscritos por la entidad, de acuerdo con |a
asighacion realizada y la compelencia de la dependencia, siguiendo los lineamientos
establecidos por el Director Administrativo y Financiero.

| 3. Proyectar respuesta de peticiones, reclamaciones administrativas y solicitudes que le

sean asignadas por parte del Director Administrative y Financiero de acuerdo con las

competencias de la dependencia y conforme al marco normative vigente
4. Apoyar juridicamente en la proyeccicn de informes y respuesta de acciones |

. censiiucionales que sea presentadas en contra la entidad por procesos adelantados
en la Direccién Administrativa v Financiera, '

5. Apoyar en los diferentes pracesos administratives v financieros de la dependencia
siguiendo los procedimientos establecidos.

6. Apoyar juridicamente en las actividades de elaboracién del plan de accién, Plan |
Anficorrupcion y Atencién al Ciudadans de su dependencia y demas planes |
inslitucionales que exijan las normas,

7. Revigar juridicamente los documentos que se expidan en la Direccion Administrativa v
financiera de acuerde con Ia asignacion del Director Administrativo y Financiero.

8. Apoyar el desarmolio y mantenimiento del Modelo Integrado de Flaneacién y Gestién
(MIPG), realizande sus tareas corectamente y participando activamente en las |
acciones encaminadas hacia el mejoramiento continug

9. Cumglir con las obligaciones v responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con &l Sisterna de Seguridad y Salud en el Trabajo

10. Asigtir a las reuniones, capacilaciones y evenlos organizados v ejecutar las funciones
establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de frabajo establecidos |
en la Entidad, cuando sea designado o delegado para eonfarmarlo.

1. Cumplir eon las demas funciches que sean delegadas por resolucion, segln la

naturaleza del cargo v las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato de

| acuerdo a la naturaleza del cargo, Ii
'——I-——_n-'-m_____mmuﬁ- e — ——
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“I CONTRALORIA /S

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

"-'. CONTROL FIRCAL AUTOROMO ¥ COMPROME TEIG COH LA CIUOADANES

[ "y nn
RESOLUCION No 13 3 JB L e 2021

Por &l cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos v 2scala salarial o2 la Contralorla Distrital
de Cariagena contemplada en el Acuerda 045 de 18 de diciembre de 2020.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas pliblicas de administracion de personal.

Mormas vigentes scbre administracion de personal. emplec publico y Carrera

Administrativa.

Derecho Laboral y Seguridad Social.

Contratacion Estata’,

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de loa Contencioso Administrativo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion(MIFG).

Conccimiento de procesos de administracidn de personal,

Metodologia de la investigacidn y disefo de proyectos.

Sistema Windows, Paquete Microsoft Office, (Word, Excel, Power Point). Internet.
~Wl.  COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES
e Comenes; - T EolNE-Harguno
Aprendizaje Continuo, Origntacion a Resuttados; Orientacién (Aporte Técnico Profesional,
al usuario v al ciudadano;, Trabajo en Egquipo, Compromiso Comunicacian Efectiva,

EENPEES B

con la Organizacién y Adaptacion al Cambio. Gestion de procedimientos
e Instrumentacion  de

R e RE— __ |Decisiones.

_____ Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA: EXPERIENCIA:

3. Titulo Profesional an:
Veinticuatro (24) meses de
Niicloa Basicode o ol Bronrama Experiencia Profesional.

Conogimianto

Desecho y Afines | Derecho

|4, Tarjeta profesional. |
SR ol ey ALTERNATIVAS ==
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.

i S R [=
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"'D CONTRALORIA AN
“5m

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL MSCAL AUTSHORD v COMPAOMETION GON LA CRIDADANIA

RESOLUGION No_ | 9 3 26 ABR.

Por el cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Plania de Uarges y escala safarial de fa Contraloria Distrital
i de Cartagena conternplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020,

de 2024

l. DENTIFICACION DEL EMPLEQ | |
NIVEL _ ' Profesional =
Profesional Universitaric (Direccion Técnica
DENOMINACION DEL EMPLEO Responsabilidad Fiscal | 4
_NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
 CODIGO 28 o |
_GRADO fie b
i_ﬂuuem:rj DE CARGOS 4 _ X
Direccién Técnica Responsabilidad Fiscal \
EEFE"DEHGIA Aceiones Judiciales. !
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y

 Acciones Judiciales. 0 | |
_CARGOS QUE LE REPORTAN . Ninguno '

. AREA MISIONAL - DIRECCION TECNICA DE RESPON SABILIDAD FISCAL |
__ .. PROPOSITO PRINCIFAL _ !
Sustanciar y revisar los procesos de Responsabilidad fiscal y Acciones Judiciales de |
acusrdo con la normatividad vigente para garantizar el cumplimiento de los gbjetives del
area.
V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEG
1. Asumir el conocimients de los procesos que le corresponden por raparto.
2. Elaborar el plan de instruccion del proceso, ,
3. Verificar el mérito para Aperturar el procese de responsabilidad fiscal dentro de los |
termincs legales y los establecidos en los procedimientos internas después de
. recibidos los hallazgos fiscales en fimes '
4. Sustanciar los tamites necesarics relacionados con el proceso de responsabilidad
fiscal,
3. Ejercer las funciones de policia judicial
6. Practicar las pruebas necesaras. conducentes y pertinentes para demostrar Ia
existencia de responsabilidad fiscal,
| 7. Solicitar cuando sea necesario el inicio de procedimiento administrativo sancionatorio.
8. Localizar al responsable fiscal y solicitar informacion sobire los hienes fjue posee a su
nombre a las entidades competentes,

9. Recibir versiones libres yio declaracionas bajo juramanto, _

10.Proyectar los fallos de responsabiidad fiscal para la firma del Direclor de
Responsabilidad Fiscal y Acciones Judiciales.

11. Notificar las diferentes providencias por &l medio legal vigente,

12. Proyectar los autos de comision en los tramites 0 procesos de Responsabilidad Fiscal,

13. Organizar los expedientes de conformidad con la noma de archivo,

14. Radicar los procesos por afio consignando el estado de los mismos.

13, Diligenciar los formatos de rendicion de cuentas 3 presentar a la auditoria General del |
Proceso de Responsabilidad Fiseal

16. Proyectar las respuestas a las solicitudes de la Auditoria General,

17.Rendir informes para responder peticiones que se le asignen y acciones de tutelas,
segun su competencia,

18, Atender las peticiones, quejas y reclamos que se presenten ya sea por denuncias, de
oficio o a peticion de parte,

18.Analizar y estudiar las denuncias v su procedencia para iniciar o no la investigacidn |

del caso.

20. Proyectar las respuestas z los derechos de pelicion, acciones constitucionales y

legales relacionadas con los procesos de responsabiliad fiscal para garantizar el

_cum plli-mientﬁr a las labores propias de la dependencia,

Tk | 1630 = by
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I~ CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

*-. CORTROL FEICAL AUTORSME v COMPROME TIDD CE8d Ls CILUDADANIL

no
RESOLUCION No , J J 26 ABHR, de 2024

Por &l cual se actualiza v adopia ¢l Manual Especifico de Funciones, Requisitosy
Competencias Laborales ce la nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Contralara istrital
de Carlagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diclambre de 2020,

21 Participar activaments en la elaboracion del plan de accion de su dependencia.

22 Participar en la elaboracion y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accion vy
estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos

23 Participar activamente en la elaboracion del plan de accion, Plan Anticorrupecion y |
Atencion al Ciudadano de su dependencia y demds planes institucionales gue exijan
las narmas.

24 Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Modelo Integrado de Flaneacion y Gestion
{(MIPG), realizando sus tareas comectamente y participando activamente en las
acciones encaminadas hacia el mejoramienta continuo.

25 Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracién,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

26. Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos erganizados y ejecutar las funciones
establecidas en los diferentes comités, comisiones 0 equipos de trabajo establecidos
en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

27.Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por reselucion y/o jefe

___Inmediato, de acuerdo a la naturaleza deicarga.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombianc.

Control Fiscal

Ley 610 de 2000

Ley 1474 de 2011

Mormas sobre proceso de responsabilidad fiscal.

Cédigo Unico Disciplinario.

Decreto Ley 403 de 2020,

Sistema de Gestion Documental.

10. Estatuto de Anticorrupcion.

11. Cédigo de Procedimiento Penal

12. Cadigo General del Proceso

13. Cédigo de Procedimiento Administrativo

14. Ley 2080 de 2021 Reforma al Cédige de Procedimients Administrative

15. Estatuto Tributario.

18. Funciones de Policla Judicial.

17. Sistema Operative Windows, bases de datos, Paguete Microsoft Office (Word, Excel,

Power Point), Internet. e
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

e Comunes | PorNivel Jerarguico ____

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Aporte  Técnico  Profesional,

Orientacion al usuario y al ciudadano; Trabajo en Comunicacion Efectiva, Gestion

R

Equpo, Compromisoc con la Organizacion y de procedimientos e

Adaptacidn al Cambio. Instrumentacion de Decisiones. |
5i tienen personal a cargo las
siguientes competencias
adicionales: Direccion i
Desarrollo de Personal y Toma de

o _|Decisiones.

. VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ACADEMICA: EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional en;

Veinticuatro  (24) meses de
Expenencia Profesional.

Nicleo Basico da
conocimiento

Nombra dal Pragrama

Tal: st
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISCAL AUTOROMO ¥ COMPROMETIDD - GON L& CHIGADANIA

RESOLUGION No_ | 9 3 26 ABR

Por el cual se actualiza y adaptz e Manual Especifico de Funciones, Requisitps y
Competencias Laborales de I3 nueva Planta de Cargos v escala salarial de la Caontralgria Dustrital
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciambre da 2020, .

[ | Derscho y Afines | Carechn [ —|

de 2021

|
2. Tarjeta profesional. |

_ ALTERNATIVAS =

Remitirse articulo 16- E::i-ﬁi'g.-'_aler_luﬁi_iég- Estudios y Experiencia de la p-_r%ent_a Resolucién.

_
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“I\ CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

"- CONTROL FISCAL AUTOMOMD ¥ COMPROMETIOD COM LA CIUBATENI A

RESOLUCION Nn1 3 3 2 6 hEH de 2021

Por el cual &8 actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laboralas de [a nueva Planta de Cargos v escala salarial de la Contraloria Distrital
de Carlagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diclembre de 2020.

sl = . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional ] i
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Auditor) ="
 MNATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa.
CODIGO S 219
GRADO ]! | D1 N __ I
NUMERO DE CARGOS 23 - _
DEPENDENCIA ; | Direceién Técnica de Auditoria Fiscal,
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Director Técnico de Auditeria Fiscal.

' Perscnal asignado a grupo de trabajo Auditoria
| Fiscal cuando sea lider del proceso Auditor.

I AREA FUNCIONAL- DIRECCION TECNICA DE AUDITORIA FISCAL.
. lll.  PROPOSITO PRINCIPAL ]
Adelantar, Consaolidar y culminar el proceso auditor conforme a [as normas de auditoria
generalmente aceptadas para cumplir los cbjetivos encomendados y asegurar la calidad
de los productos del proceso auditor. J

"~ IV. DESRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar los procedimientos disefiades para los diferentes tipos de Auditorias, de
Acuerdos con las nonmas de Control Fiscal Territorial.

2. Ejercer &l rol de lider de Auditoria cuando sea asignado por el superiar jeraruico.

3. Desarrollar el proceso auditor con calidad en cada una de las fases de la Auditoria,
diligenciando los papeles de trabajo y documentos requendos, con el fin de contribuir
al cumplimiente efectivo del control fiscal territorial

4. Revisar el plan de mejoramignto presentado por la Entidad auditada asignada, para
contribuir al cumplimiznto de los objetivos de la auditoria.

5 Evaluar del sistema de control interno de la Entidad auditada para contribuir al logro de
los objetives del procaso auditor.

6. Fjecutar acciones de enlace entre el equipo auditor y la Entidad auditada para informar
y refroalimentar el proceso auditar.

7 Consclidar los resultados de los diferentes tipos de auditoria desamailadas por el
equipo auditor para la elaberacion del inferme preliminar y final.

& Presentar, soportar y validar los hallazgos con calidad resultantes del proceso auditor
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de auditoria,

9. Entregar de manera oportuna de acuerdo con los tarminos establecidos al Profesional
Espacializado encargado del Sector, los hallazgos y resultados de las denuncias con
alcances.

10.Atender los requarimientos de informacion solicitados por los diferentes niveles de
administracién del proceso auditer para contribuir al desarrclio del PVCFT.

11_Participar técnicamente en la discusion y andlisis de las cbservaciones, hallazges e
informe dentro del praceso auditor fomentando el trabajo en equipo

12 Presentar acciones de mejora a las metodologias y procedimientos del proceso
auditor, para el mejoramiento del control fiscal de la Entidad.

13 Realizar las valoraciones técnicas solicitadas por otras entidades o dependencias de
la Contraloria para contribuir al cumplimiento del ejercicio del Control Fiscal,

14, Tramitar y resolver denuncias y solicitudes ciudadanas para dar cumplimiento a los

|  objetives Institucionales.

15 Reportar la informacion al observatorio de calidad para determinar el grado de avance
del cumplimiento del Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territerial - PYCFT

| 16. Participar en la implementacion de log proyectos y programas misionales transversales

que demande la Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

| 17, Pariicipar._activaments_en_la_elaboracin_del plan_de. accion, Plan Anficormupeion .

@ R A ) O AL @ : @ T ) SRV <MRGATM @mm.nﬂrzﬂa ma.
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D SONTRALORIA |

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

FONTROL. FIBCAL AUTONOMT ¥ COMPIOMETIO COM LA ClunADiA

RESCLUCION No 1 3 3 EE ABR. de 2021

Por €l cual 32 actualiza y adopta & Manual Especifico de Funciones, Reguizitns y
Competencias Laborales de & nueva Planta de Cargos v escala salarial de la Contraloria Distrital
de Carlegena contemplada en el Acuerds 045 de 18 de diciernbre da 2020,

| Atencion al Ciudadano de su dependencia vy demas planes institucionales que exijan

las nommas.

18.Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién |
(MIPG), realizando sus tareas correctamente ¥ Padicipando activaments en las |
acciones encaminadas hacia el majoramiento continuo.

18 Asistir a las reunicnes, capacitaciones y eventos organizados ¥ ejecutar |as funciones
establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establacidos
en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario. _

20.Cumplir con las cbligaciones y responsabilidad asignada por Ia administracion, |
relacionadas con el Sisterna de Ssguridad y Salud en el Trabajo. f

21.Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucidn, segun la
naturaleza del cargo y las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato. de

ot R e L T L e N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano. ' |

Frincipios de auditoria

Gestion organizacional |

Criterios de auditoria

Froblematica de los sectores |

|

Enfoques para determinar los criterios de auditoria
Asunto o materia a auditar

Fuentes de informacion para fijar criterios

. Base legal o marco juridico de la auditoria

| 10.Sistemas de informacion

11. Normatividad aplicable

12 Metodologias para recoleccisn de pruebas.
13.Manejo de Sistemas de informacion

14. Clases y métodos de obtencion de evidencias

15. Prugbas de control

16. Evidencias de auditona, tipos y categorias (
17.Pruebas de auditoria- De control, Susta ntivas, Combinadas
18 Riesgos y tipos de nesgo

19 Caracteristicas para la valoracion de la evidencia de auditoria
20.Marcas de auditoria

21, Referencia cruzada

22 Formatos da prusbas

23. Normatividad aplicable '
24 Procedimientos de recoleceian
25.Papeles de trabajo y tipos

26. Guiag y metodologias de auditoria
27.Planes de mejoramiento

28. Conlenido del informe de auditaria, l
29.Metodologia para elaboracion de informes. '
S0. Tecnicas de redacciaon de informes.

31.Atributos de los informes de Auditoria

32 . Técnicas de archivo.

33.Control Fiscal.

34, Administracion de Riesgos,

35.Decreto Ley 403 de 2020 '
36.Guia de Auditoria Terrtorial GAT

37 Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Supsriores (I55Als) i !

Q0 O e B0 ) b

m !
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTHOL FISCAL AUTONINAD ¥ CONFRADMETIDD GOH L CIUDADAA

D CONTRALORIA A

)
RESOLUCION No 13 3 26 AEN ge 2021

Por el cual s actualiza y adepia el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Cempetencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y sscala salarial de la Contraloria Distrital
de Carlagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2030,
28.Normas de presupuesto piblico,
39.Finanzas Publicas.
40. Normas de Contratacion estatal.
| 41.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
42 Sistema de Gestion Documental
473 Estatuto de Anficortupcion,
44 Sistema Operative Windaws, manejo del paguete Microsoft office | Word, Excel,
_Power Point), Internet e WL
_ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e .. Comunes " 7|0 7 PorHivelJopivqiion
Aprendizaje Continuo, Orlentacion a Resultados, l\Aporte  Tecnico Profesional, |
Orientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en Comunicacion Efectiva, Gestion de |
Fquips, Compromiso con la  Organizacion y procedimientos e Instrumentacion

Adaptacion al Cambio. de Decisiones.
Si tienen personal a cargo las
siguientes competencias

adicionales; Direccion y Desarrollo
| de Personal y Toma de

S Lok 2 _ﬂEf_..‘ISIﬂ_I'IEE N T R ]
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA,; | EXPERIENCIA:

I-i' Thulo Profesional en:
Hicieo Basico di
[ Gonocimiento

Doce (12) meses de experiencia
profesional y doce (12) meses de
ieinisiackn b Emprasss | experiencia relacionada con el
Adminiirackin  Piblica,  Adminigiracion || CArgo..

Finandera: Admimstracion en Finsnzas y
Administracicn Magodos Infarracionaies, Adminisiradon
Industial Finanres Fnanias y Negocios
Intemnacicnaks: Sdminisiracion Ambiental;

Nombre del Programa

Administracion sarvicios o Salud
Contaduria Plblica Cantaduria Pibica, T
Economia Ezonomia; Economia y Finanzas
~ Derechoy Afines | Derecho i
| i e
Inganieria Civil y Afines Irpardarka Gl
'“g:‘“h’;?amﬂ' ingeniesia Ambiznial
Ingeniaria da | e
Sistemas, Telematica | Ingameria de Sklemas
y Afines

~ Arquitectura y Afines | Arquictira
2. Tarjeta Profesional en las disciplinas académicas
que requiera |a ley.

B . ACIERIRIE: T R
Remitirse articulo 18- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONFIOL FISCAL AUTOHNOMO ¥ COMPROMETIDR COH LA QIUDADaNia

CONTR gEEt -
D ALORIA

RESOLUCION No_{ 3§ 3 26 ABR. ,, 2021

Per el cual sc actualiza v adopta el Manual Especifico de Funclones, Requisitos v
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salanal de la Contraloria Distrita
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 da diciembre de 2020,

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
_NIVEL . | Profesional :
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario | obras Plblicas)
NATURALEZA DEL CARGO Carrara Administrativa, '
CODIGO | 218 =
GRADO 01 ]
_NUMERO DE CARGOS 1 ; : ot
DEPENDENCIA . Dirsccidn Técnica de Auditoria Fiscal
_CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico De Auditoria Fiscal

| CARGOS QUE LE REPORTAN ' Ninguno

.' Il. AREA FUNCIONAL- DIRECCION TECN
lll.PROPOSITO PRINCIPAL

|
Ejecutar actividades de organizacion, desamolio de las denuncias fiscales en materia de ‘

ICA DE AUDITORIA FISCAL

obras publicas, derechos de peficién. actividades de cardcter técnico, admini#trativu ¥ de

gestion gue sean competericia de la Direccién Tecnica de Auditoria Fiscal, |

IV. DESRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Resolver denuncias y solicitudes ciudadanas en materia de obras publicas para dar
cumplimiento a los objetivos Institucionales, _

2. Proponer, las politicas para la creacidn, disefo. implementacion ¥ mejoramiento de |
modelos de control fiscal. -

| 3. Realizar seguimiento y manitorec al desarrollo del procese auditor de acuerdo con las

procedimientos establecidos por la Contraloria Distrital de Cartagena, I

4. Conceptualizar sobre el componente de control de gestion — obra plblica de los entes |
vigilados.

5. Garantizar el registro da |a informacian de las auditorias en que participa, en el sisterna |
de informacitn misional.

| 6. Desarrollar bajo las directrices del Jefe Inmediato, los procedimientos asignados y|

relacionados con la ejecucion del plan de accion en el que participa.

7. Ejecutar el tramite pertinente para la atencion de las denuncias presentadas por el |
ciudadano contra los entes vigilados

4. Participar en la implementacién de los proyecios y programas misionales transverzales
que demande la Entidad y la lay, para contribuir al mejoramiento institucional.

8. Participar activamente en la elaboracidn del plan de accion, Plan Anticorrupcion ¥
Atencidn al Ciudadano de sy dependencia y demas planes institucionales que exijan
lag normas.

10. Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Madelo Integrado de Planeacidn ¥ Gesfitn
(MIPG), realizando sus tareas torrectamente y participando activameénte en las
acciones encaminadas hacia el mejoramianto continua, ,

11. Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar las funciones
establecidas en los diferentes comités, comisiones o 2quipos de trabajo establecidos
en la Entidad, cuande sea designado o delegado para conformario,

12.Cumglir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo.

| 13.Cumplir con las demas funcicnes que sean delegadas por resolucién, sequn la

naturaleza del cargo v las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, de

__acuerdo a la naturaleza delcarge. —

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiana,
2. Principios de auditoria '

| 3. Geslidn crganizacional == ] )F

. Tel: [B] B4 1133 - G 1800041704 :
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“r~ CONTRALORIA /A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

L= ) COMTROL FISCAL AUTOHCHMD ¥ COMPROMETIDD COM LA CIUDKDANES

26 ABR.

RESOLUCION No l_1 '3 3 de 2021

Par # cual 52 actualiza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥
Competencias Laborales de |a nugva Planta de Cargos y escala salarial de la Contraloria Disrital
de Cartagena soniemplada en el Acuerda 045 de 18 de diciembre da 2020,
Crterios de auditoria
Problematica de los sectores
Enfoques para determinar los criterios de auditoria
Asunto 0 materia a auditar
Fuentes de informacion para fijar criterios
. Base legal o marco juridico de |a auditoria
10. Sistemas de informacion
11.Mormmatividad aplicable
12.Metodologias para recoleccion de pruebas.
13.Mangjo de Sistemas de informacion
14.Clases y métodos de obiencion de evidencias
15.Pruebas de control
16.Evidencias de auditoria, tipos y categorias
17.Pruebas de auditoria; De control, Sustantivas, Combinadas
18 Riesgos y fipos de nesgo
49 Caracleristicas para la valoracion de la evidencia de auditoria
20.Marcas de auditona
721.Referencia cruzada
22 Formatos de pruetbas
23 Normatividad aplicable
24 Procedimientos de recoleccion
25 Papeles de trahajo y tipos
26 Guias y metodologias de auditoria
27.Planes de mejoramiento
28. Contenido del informe de auditoria.
29 Metodologia para elaboracion de informes.
30, Técnicas de redaccion de informes,
31_Atributos de los informes de Auditoria.
32 Técnicas de archivo
33 Control Fiscal.
34, Administracion de Riesgos
35. Decreto Ley 403 de 2020
36. Gula de Auditoria Territorial GAT
17 MNormas Intemacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores (ISSAls)
; 38, Resoluciones de la Contraloria General de la Replblica.
39, Codigo nico Disciplinario.
| 40.Constitucién Politiza de Calombia.
[
1

oo~ o A

41.Normas de presupuesto publico,

42 Finanzas Pdblicas.

43, Normas de Contratacion estatal,

44 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

45 Sistema de Gestion Documental,

46, Estatuto de Anticorrupcidn.

47.Sistema Operative Windows, manejo del paguete Microsoft office { Word, Excel,
_Power Paint), Imermet

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____ Comunes | PorNivel Jerarguico

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados: \Aporte  Técnico Profesional,

Orientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en [Comunicacion Efectiva, Gestion

Equipo, Compromiso con la Organizacién y Adaptacion |de procedimientos e

al Cambio. il | |Instrumentacién de Decisiones. |

1:15] &1 -
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTHOL FIECAL AUTOHOMO ¥ COMPROMETIDD CoON L& CIADAR A

:D CONTRALORIA AN

RESOLUCION No 1 3 J EE AEE' de 2021

For el cual s¢ actualiza y adopta o Manual Especifica de Funciones, Reguisitos y
Competancias Laborales de la nueva Planta de Cargos v escala salaris! de s Caontraleria Dustrital
3¢ Cartagena contermplada en &l Acuerdo 045 de 18 de diclembra ge 2020,

_r Vil. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FcnnEmlm; it | EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional en: ' '

Nucleo Basico da Conocimiente  Nombre dal Pragrama Doce (12) meses de experiencia
Ingenieria Civil y Afinas | Inganiarla Civl | profesional y doce (12} meses de
Arquitectusa y Afines | Arguitscurs = experiencia relacionada con el

| 2. TE_[]E'IE meesign_a!. R | cargo, _'_

P e RRATIVAT "

| Remitirse arficulo 16- Equivaiencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucicn, J»

Tel: (8] 8449138 - #i8003417Ea
iR @ Cal 104308mEAT @ R Dbt 1A A0
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

ComTRGL FISDAL AUTOHOMO ¥ COMPROMETIDG OON LA CIAnAIAMLA

D CONTRALORIA /A

RESOLUCION No 13 3 26 ABK. 442024

Por el cual g actualiza y adopia el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Flanta de Sargos y sscala salarial de la Contraloria Distrital
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 dé 18 de diciembre de 2020,

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |

NIVEL Profesional ) B _
Profesional Univarsitario (Participacion

DENOMINACION DEL EI'uI!’LED Ciudadana-obras civilzs)

' NATURALEZA DEL CARGO ‘Camera Administrativa.

cODIGO g 218 :

GRADO N 01

NUMERO DE CARGOS i

DEFEMDENCIA DESPACHO _ |
Profesional Especializado-(Comunicacitn Pdblica y

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Conizcl Fiscal Participative) : |

|CARGOS QUELE REPORTAN | Ningung

' . AREA FUNCIONAL- DESPACHO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL : Ly

Ejecutar actividades de organizacidn, desarrollo y seguimiento de los tramites de |

denuncias fiscales, derechos de peticion, promocion y desarrollo del control social a lo

publico, participacion ciudadana y demas, actividades de caracter técnico, administrativo

y de gestion que sean competencia del Control Fiscal participativo

| V. DESRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMFLEO |

"1 Tramitar las denuncias fiscales y las peticiones, de acuerdo con normatividad y
procedimientos.

7 Resolver denuncias y solicitudes ciudadanas en materia de obras pablicas para dar
cumplimiento a los objetives Institucionales,

3. Proponer, las politicas para la creacion, diseno, implementacion y mejoramiento de
modelos de control fiscal participativo de acuerdo con su formacion academica.

4 Realizar sequimiento y monitoreo al desarrolle del proceso control fiscal participativo
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Contraloria Distrital de
Cartagena.

| 5. Conceptualizar sobre el componente de control de gestién —obra pablica de los entes
vigilados segun las asignaciones de su jefe inmediato.

8. Desarrollar bajo las directrices del Jefe Inmediato, los procedimientos asignados y

| relacionados con la giecucion del plan de accién en el que participa,

| 7. Ejecutar el tramite pertinente para la atencién de las denuncias presentadas por el

ciudadano contra los entes vigilados, recopilar las prusbas y enviar los requerimientos
| alos Sujetes de Control.

8. Realizar y apoyar visitas o mesas técnicas que deba realizar |a entidad en el marco
del proceso de verificacion, seguimiento y rdmits de denuncias, y en las demas qua
le sean asignadas.

0. Presentar el informe final de las denuncias al profesional Especializado para |
validacion de procedimiento, |

10.Participar en la implementacién de los proyectos y programas misionales '
transversales que demande la Entidad y la lay, para contribuir al mejoramiento |
institucional.

11.Participar activamente en la efaboracion del plan de accién, Plan Anticormupcion y |
Atencian al Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionales que exijan
las nomas.

12, Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Madelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), realizando sus lareas comectamente y participando activamente en las
acciones encaminadas hacia el mejoramiento continuo.

13, Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados

y ejecutar las funciones

= —_———— o - — ) _ —— e
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*“THYCONTRALORIA /A
D

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL NSCAL ALTOHOMO ¥ COMPROMETIOG CON LA CIDWADARLA

RESOLUGION No. 1 3 3 26 ABR.

Par el cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competenclas Laborales ce la nueva Planta de Carges y escala salarlal de |a Contralgela Distrital
- de Ceragena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020, |
establecidas en los diferentes comités, comisiones O equipos de trabajo gstablecidos
en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo, ,
14.Cumplir con las obligacionss v responsabilidad asignada por la administracian,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
15.Cumplir con las demds funciones que sean delegadas por resolucion, segun la |
_naluraleza del cargo asignadas por gl Jefe Inmediato, |
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
Qrganizacion y funcionamiento del Estado Colombiano '
Control Fiscal,
Administracién de Riesgos
Decreto Ley 403 de 2020
Gula de Auditoria Termritorial GAT |
Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores (ISSAls)
Resoluciones de la Contraloria General de la Replblica,
Cadigo Onico Disciplinario, '
. -Gonstitucion Politica de Colombia, |
10. Nomas de presupuesto piblico.
11.Finanzas Publicas.
12, Normas de Contratacian estatal,
13 Modelo Integrado de Planeacisn y Gestion (MIPG)
14. Sistema de Gestion Documental.
15. Estatuto de Anticerrupcion,
16. Sistema Cperative Windows, manejo del paguete Microsoft office ( Word, Excel, |
Power Point), Internet - P [hi- g '
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 2
- Comunes rd . PorNivel Jerarquico
|Aprendizaje Continuo, Orientacidn a Resultados, Aporte Tecnico rofesional,
Orientacion al usuario y al ciudadano: Trabajo en |[Comunicacion Efectiva, Gestidn de
Egquipo, Compromiso con |la Organizacién vy procedimientos e Instrumentacion

de 2021

o el R e T TR e

wr

=

Adaptacion al Cambio. s 6 DetiEibRgs L G ]
. VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERI ENCIA
 ACADEMICA. ) | EXPERIENCIA;
1. Titulo Profasional en: Doce (12) meses de experiencia
iclao Basico de Norbre gl Programa profesional y doce (12) meses de

expenencia relacionada con el
- cango.

Arpilochre
_ingeniurfa Civil y Aines | Ingenicria Civil
2. Tarjeta Profesional.

_ ALTERNATIVAS A

| Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucian.

pe

F Tal: {5 8412430 = 01800041700 L
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CONTRALORIA /A

&

q.:D D D A e vt
T35 28 ABR.
Bar &l cual e actualiza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competancias Laborales da la nueva Planta de Cargos y escala salarial de |la Contraicrnia Dustrital
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre d& 2020.

; I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

RESOLUCION No de 2021

NIVEL ~ ' Profesional ) B
2 Profesional Universitario {participacion
nEhianHAn:lﬂﬂ CARGO e
'NATURALEZA DEL CARGO | Carrera Administrativa,
CcODIGO 1219 1
GRADD 01
'NUMERO DE CARGOS ; 1
DEPENDENGIA Despacho del Contralor
Prafesional Especializado
CARGO DEL JEFE INMEDIATO (Comunicacion Publica y Control  Fiscal
, _ | Participativo)
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguna A

. AREA FUNCIONAL- DESPACHO
8 . PROPOSITO PRINCIPAL =
Ejecutar las actividades de organizacién, disposicion y preparacion de seguimiento y
traslado de los diferentes tipos de requerimienios y otras actividades de caracter tecnico,
administrativo y de gestion gue sean competencia de la dependencia, segun la
normatividad vigente, lineamientos y procedimientas instilucionales aplicables.

IV. _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO -

"1, Tramitar las denuncias fiscales v las peticiones, de acuerdo con normatividad y
procedimientos.

2. Evaluar y verificar juridicamente las denuncias fiscales y demas peticiones de acuerdo
con normatividad y procedimiento definidos en la entidad.

3. Proyectar las respuestas a peficiones y demas documentos de su competencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y el marco normative vigente.

4. Ejecutar el tramite pertinente para la atencién de las denuncias presentadas por el
ciudadano contra los entes vigilados, recopilar las pruebas y enviar los requerimientos
a los Sujetos de Control,

5 Presentar el informe final de las denuncias al profesional Especializado para
validacidn de procedimiento.

6. Aportar su conocimiento al proceso de elaboracion del Plan Estratégico Corporativo ¥
Plan de Accion del Area de Gestibn, como de su ejecucion, seguimiento y
mejoramiento.

7. Apoyar juridicamente la realizacion de visitas o mesas técnicas que deba realizar la
entidad en al marco del procese de verificacion, seguimiento y tramite de denuncias. |

8. Participar en la ejecucion e implementacién de las politicas, planes, proyecios y

| programas transversales que demande la Entidad y la ley para contribuir al
mejoramiento institucional.

4. Participar en la elaboracion y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accion y
estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

10. Participar activamente en |a elaboracién del plan de accién, Plan Anticorrupeion y
Atencion al Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionales que exjan
las normas.

| 11.Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeacion y Gestion

(MIPG): establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su
ejecucion y cumplir las de su responsabilidad.

12.Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion,
relacicnadas con &l Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

| 13.Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizades y ejecutar fas funciones

v - e o —
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTAOL FESCAL AUTOROKMO ¥ COMPRCMETIDD. Cofl LA CHUDAD ANIA

:D CONTRALORIA A

RESOLUCION h.Ir.|1 33 26 ABR de 2024

Per &l cual s& actualiza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Reguisitos ¥
Competancias Laborales de la nueva Planta de Cargos ¥ ascala salanzl de la Contraloria Distrital
g de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de dicismbre o2 2020, o= 25
' establecidas en los diferentes comités, comisionas o equipos de trabajo establecidos |
en la Entidad, cuando sea designado o delegadeo para confarmarlo.
4. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucién yo Jofe
Inmediato, de acuerdo con la naturaleza del cargo,

V. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | A,
Conslitucion Politica de Colombia, '
Organizacian y funcionamiento del Estado Colombiana.
Control Fiscal

. Cadigo Gnico Disciplinario,

MIFG

Sistema de Gestidn Documental i
Estatuto de Anticorrupcion |I
. Ley 1712 de 2014,

Ley 2080 da 2021 l
10, Normas de contratacion estatal.

11. Codigo contencioso administrativa.

12. Cadigo de Procedimiento Penal, .
|3. Codigo de Procedimiento Civil. ,

. Heramientas Ofimaticas, Paquete Microseit Office (Word, Excel, Power Point).
VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - :
e ] ~ Comunes _ | PorNivel Jerdrquico
Aprendizaje  Continuc, Orientacion  a Aporte Técnico Profesional, Comunicacian
Resultados, Orientacion al usuario y  al [Efectiva, Gestion de procedimientos e
ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso Instrumentacién de Decisiones.

con la Organizacion y Adaptacion al Cambio. /S tienen perscnal a cargo las siguientes
competencias  adicionales: Direccion v
Desarolio de  Personal y  Toma de

DN U AW

LT eSipg el B el
VIl __REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
ACADEMICA: | EXPERIENCIA: '

1. Titulo Profesional en:

Veinticuatro (24) meses de Experiencia -'
Profesional. '

Niclao Bisled de
Conocimianto

Boracho y Afings

Nombre ded Programa

Carecho

_ 2. Tarjeta profesional,

=, : ] ~ ALTERNATIVAS _ R ==
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion, 1,},

e

1 Tal: (5} 6411138 ~ S183004 1754
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s NTRALORIA A
*:DCO T

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FIZEAL AUTOHNOMO ¥ COMPROMETIIO COH LA ClUGADARLR

26 ABR,
de

RESOLUCION Mo 13 g 2021

Par el cual se actualiza y adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarial d= la Cantraloria Distritsl
de Cartagena sontemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diclembre de 2020

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional =
DENOMINACION CARGO iﬁf;i::}nal Universitario (Oficina Asesora de
HATUWAFEG .'_-Garrera Administrativa. ]
CODIGO 219
GRADO i 01 e
NUMERO DE CARGOS A _
DEFENDENCIA Oficina Asesora de Juridica.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Jurldica.

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Il AREA FUNCIONAL- OFICINA ASESORA DE JURIDICA

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar juridicamente los asuntos legales, administrativos y en general en todas las
actuaciones que comprometan la posicion juridica de la entidad, de conformidad con la
normatividad legal vigente para el cumplimiento de la misidn institucional. |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Impulsar, tramitar y sustanciar las decisiones en el grade de consulta y del recurso de
apelacion en los procesos de Responsabilidad Fiscal.

2. Impulsar, tramitar y proyectar las decisiones del recurso de apelacién de los procesos
disciplinarios adelantados contra los servidores publices de la entidad.

3 Revisar los actos administrativos de caracter general o particular que le sean
encomendados.

4. Impulsar, tramitar v proyectar los proceses coniractuales requeridos por la contraloria
Distrital de Cartagena.

5. Atendery resolver las consultas en materia juridicas presentadas ante la Entidad.

6. Apoyar juridicamente a otras dependencias de la Entidad en la proyeccian de actos
administrativos o nommativos cuando la especialidad del asunto lo amerite para
unificar pronunciamientos institucionales de caracter general,

7. Atender v resolver los derechos de peticion, cuya competencia no esté asignada a
otra dependencia de la Contraloria Distrital de Cartagena.

8 Impulsar, tramitar y proyectar los actos administrativos que resuelven las solicituges
de Revocataria Directa presentadas ante la Entidad.

9. Representar a la Contraloria Distrital de Cartagena en los procesos judiciales y
exirajudiciales en los que se le haya otorgado poder para defender los intereses de la
misma.

10. Registrar y vincular en el sistema de informacion vigente, los eventos gjecutados en |a
proyeccién de decisiones en los procesos de Responsabilidad Fiscal, Control
Disciplinario Interno y Asesoria Juridico Fiscal y consultar penodicamente el estado
de los mismos.

11.Apoyar en la Formulacion de la politica de Prevencion del dafo antijuridico de
acuerdo con los lineamientos de |2 instancia compelente y su respectivo seguimiento.

12. Apoyar Aplicar la decisién de la instancia competente en la entidad de acuerdo con &l
mecanismo seleccionado

13. Apoyar Ejecutar la decisién aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad
para &l mecanismo utilizado.

14. Apoyar en la Definiciones de las condiciones de seleccién y contratacion con base en
las necesidades de la entidad y la normativa.

15. Publicar las Condiciones de seleccion en la contratacion en los terminos que enmarca
la Ley para cada proceso.

_ 16 Apoyar_en la_Elaboracion y Revision de los _estudios previos _en la_gtapa

L e T e
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CONTRALORIA AR

e DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

DOMTROL FESCAL ALFCHCIBAD Y EOMPACMETIOD G0N LA CIUman s,

RESOLUCION No 1 3 3 EE AEH de 2021

For el cual se actualiza v adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥
Competencias Laborales de la nueva Planla de Cargos y escala salarial de 13 Contraloria Distrital
= de Cartagena contempiada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020.
[ precontractual,

17.Aportar su conocimiento al proceso de elaboracion del Plan Estratégico Corporativo y
Plan de Accién del Area de Gestidn. coma de su ejecucion, seguimiento ¥
mejoramiento. 5

| 18.Participar en el desamollo de la compilacion, sistematizacion y actualizacion de los

| conceptos juridicos emitides por la Contraloria Distrital de Cartagena, para mantener

la homogeneidad, consistencia y unidad de intempretacién en los donceplos y
| decisiones emitidas por I3 entidad.

| 19.Participar en la ejecucion e implementacién de |as politicas, planes, proyectos v

programas transversales que demande la Entidad ¥y la ley para contribuir al |
mejoramienta institucional.

| 20. Proyectar respuesta de consultas, peticiones y solictudes presentadas a fa Oficina

Asesora Juridica de la entidad,

21. Proyactar resoluciones, aclos administrativos Y conceptos jurldicos que deba emitir la
Dficina Asesora Juridica, para garantizar el cumplimientc de los objetivos de |a
dependencia, |

22 Participar en I3 elaboracitn vy seguimiento de los planes de mejoramiento, de accion y
estrategicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

| 23. Participar activamente en la elaboracian del plan de accion, Plan Anticorupeion ¥

Atencién al Ciudadano de sy dependencia v demas planes institucionales que exijan

las normas.

24. Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeacion y Gestian
(MIPG); establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su |
ejecucidn y cumplir las de su respensabilidad

| 25.Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la adrninistracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

26. Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados ¥ ejecutar las funciones
establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos
en la Entidad, cuando sea designade o delegado para conformario. .

| 27.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por reseolucidn yio Jefe |

Inmediato, de acuerdo con la natul raleza del cargn, s

V. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Constitucion Palifica de Colombia.
Organizacin v funclonamiento del Estada Colombiana,
Control Fiscal,
Cddigo dnico Disciplinana |
Mangjo de |& Plataforma de confratacion Piiblica SECOP 11 '
Modelo Integrada de Planeacion y Gestion (MIPG),
Sistema de Gestion Documental.
Ectatuln da Anticasrupcian
Herramiznias de Cfimatica y bases de datos.

. Mormas de contratacicn estatal,

« Godiga contencioso administrative. (CPACA)

. Gédigo de Procedimiento Penal I

o Godigo de Procedimients Civil,

. Ley 2080 de 2021 reforma al CPACA,

1. Heramientas Ofimaticas, Faquete Microsolt Office !Word, Excel, Fower Point)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |~
_ Por Nivel Jerarquico

=k 0000 SO0 GRS 3RS s
oo oNmy L

i
L ol e

= s ~ Comunes . PorNivel Jerarquice |
Aprandizaje  Confinuo, Orientacion 2 Rezultados; (Aporte  Téenico  Profesional, Comunicacicn |
(Orientacion @l wsuario ¥ 8l ciudadano; Trabajo en |Efectva, Gestidn da procedimientos e |
Equipo, Compromiso con ia Organizacién y Adaptacion |Instrumentaceén de Dacisiones.

al Cambis,

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA E

E — ———— — ¥ a
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE IN DIAS

CONTRDL FISGAL ALTCMOM O Y COMPRIMETIDD OO0 LA CRMIOALARI A

RESOLUCION Mo 133 26 ABR. ae 2029

Par &l cual se actuakza y adopta ¢f Manual Especifice de Funciones, Requisitos y
Cempetencias Laborales de la nusva Flanta de Cargos y escala salaris de la Contraloria Distrital
_de Cartagana contemplada en el Acusrdo 045 de 18 de diciembre de 2020

CONTRALORIA A

ACADEMICA, | EXPERIENCIA:

1, Titulo Profesional en:

Wicleo Basico du

Kombee dal Programa

Veinticuatre (24) meses de Experiencia

ConoG miedvc . PI’ﬂfEE-iDI'IEl
Darecho y Afines | Darecho |
2. Tarjeta profesional, N O
ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de Ia presente Resolucion.
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CONTRALORIA ANNEE

e DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISCAL AUTONOMO ¥ COMPROMETIDE GO LA CIUDADANIA

RESOLUGION No_) 3 3 26 ABR.

de 2021

Por el cual se aclualiza y adopta e Manual Es pecifico de Funciones, Requisitos ¥
Competencias Laborales ¢e la nueva Planta de Largos y escala salarial de la Contraldria Distrita

@a Cartagena contemplada en & Acuerds 045 oe 1§ da diclembre da 2020, )

NIVEL TECNICO

sis H -
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“I CONTRALORIA /A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

'-'. CONTROL FFEGAL AUTAROME Y COMPROMETION ©OH LA CIUoaDania

: " -
RESOLUCION Mo *1 3 J 26 ABE. de 2021

Par &l cual s& actualiza v adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Contraioria Distrital
de Cartagena conternplada en el Acuerdo 045 da 18 da diciembre de 2020

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL = lecnico
'DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo,

MATURALEZA DEL CARGO | Carrera Administrativa

CODIGO 367 B

GRADO Lk SR

NUMERO DE CARGOS il _ ————
DEPENDENCIA | Donde se ubique el empleo.

'CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Cargo que ejerza la supervision directa.
'CARGOS QUE LE REFORTAN | Ninguno.

Il AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

.  PROPOSITO PRINCIPAL :

Apoyar al jefe inmediata y/o a su grupo de trabajo aplicando los conocimiantos propios

de su formacion académica en la consecucidn de las metas y objetivos de la

dependencia. . 2 o I

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO |

1. Participar y apoyar a la dependencia asignada en el cumplimiento de las metas,
planes, programas y proyectos.

2 Elaborar a solicitud del jefe inmediate cuadros, informes, estadisticas y demas
documentos que comespondan a los procesos a empleo de la dependencia en donde
2e e asigne

3. Apoyar las labores de control, de conformidad con los criterlos de seleccion
establecidos.

4 Mantenerse actualizade en cuanto a la normatividad legal aplicable a los procesos que
le corresponda apoyar.

5. Apoyar en la preparacién de las bases de datos propias de la dependencia a la cual
esté asignado.

6. Apoyar en la implementacion, desarrolio y mantenimiento actualizado del sistema de
informacian sobre asuntos relacionados con su area de dependencia,

7. Apoyar el desamallo de procesos misionales yfo de apoyo a la gestion aplicando los
conocimientos propios de su farmacién académica, las normas generales o internas y
los manuales, guias y procedimientos.

8. Aplicary confrontar los resultados alcanzados por la Contraloria Distrital de Cartagena, |
en la planificacion y ejecucion de los programas presupuestales.

8 Apoyar las labores de verificacion y control de las dependencias asignadas en |c:|
relacionado con el cumplimiento de las normas vigentes. |

10. Aplicar y verificar dentro de la nueva concepcion del control fiscal, los documentos que
soportan las cuentas y constatar la forma como se estd cumpliendo |a gestian fiscal, la
legalidad y la autenticidad de las operaciones financieras e infermar oportunamenta al
jefe inmediato. (Si el empleo se encuentra ubicado en la Direccion Tecnica de |
Auditaria Fiseal)

11. Contribuir al mantenimiento v mejora del Modelo Integrade de Planeacion y Gestion
(IMIPG).

12.Cumplir con las obligacionas y responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

| 13. Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizadoes y gjecutar las funciones

establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos

| enla Entidad, cuando sea designadao o delegado para conformarlo. ,

14, Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas,
15.Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucion yio jefe
L Inmediafo, : i e ==
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CONTR

ALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTHOL FISCAL AUTORDMO ¥ oM

RESOLUCION No 1 3 3

PROASETIOD COM L& CRADADAMEA

25 ABF‘* de 2021

Por el cual se actualiza y adopta el
Competenclas Laborales ce ka nueva Pl
.. __de Cartagena contemplada e
V.

anta da

n &l Aciserdo (4
COS 0 ESE

Manual Especifico de Funciones, Requisitps y

Cargos y escala salarial de la Contralgria Distrital
5 de 14 de diciembre d= 2020, | L

NCIALES

CONOCIMIENTOS BASI
Administracion Publica.
Estatuto de contratacion pablica.

Ley de presupuesto.
Normas contables,

©WNDN DN

| 10.Sistema Operativa Windows,

Faguete
Outlook), Internet.

Normas vigentes sobre administracion de persanal,
Técnicas de archivo y gestion documental.

Modelo Integrado de Planeacian y Gestion{MIPG)

Guia de Auditoria Territarial (GAT) ¥ 5us actualizaciones,
. Sistema de gestion documental institusional.

Microsoft Office (Word, Power Point, Excel, |

VI. " COMPETENCIAS COMPOR
_Comunes
Continuo,

Orientacion  al

Trabajo en Equip

Aprendizaje
Resultados;
GiUdeE!‘Iﬂ]

Orientacian

TAMENTALES

|

Y |

| __ Por Nivel Jerarquico
a Confiabiidad Técnica, | Disciplina

ustuario y al |Responsabilidad,
o, Compromiso | '
.can la Organizacién y Adaptacion al Cambio,

Vil

REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMIC

ACADEMICA:

A Y EXPERIENCIA |

1. Thulo de Formacion Técnica Profesi
academice de educacian superior ¢

Hucles Basico
eh[=]
Conotimbarto

Nombre del Programa Carreras

Tetnologices

| Tecnolagla en  Admiristracion  de
Senvicios de Salud; Tecnologia en
Administracidn  Judielal; Tecnologia
| et Finanzas. Tecnologia an Gestitn
Financlara; Tecnalogia en
| Administracicn Financkars;
| Tesnokgla en Finanzas Piblicas:
Tegnologia en Adminstracion  de
Empresas; Tecnolkgia
[ Administrecicn,  Tecnofogla  en
. Adminstraciin da Cricinas;
Tecnologia en  Gestion  Piblica;
: Tecnologla en  Administracitn
Plbfica, Tetnologia &n
Administracion ¥ Finanzas;
Jecnolgia  en  Adminisiracin
Contable, Tibwlada v Firnanciara:
‘Tecrologla  en Administracion
Indusirial; Tecnalogia en la Gestisn
jde  la  Produccion  Induskial
Tecnologla en Gesfign de Talenty
| Humano, Tecnclogla de Seguridad
| Saiud en ef Trabaio; Tecnologia en
|Baled  Oeupacional, tecndlogo en
| Turismo @ Idiomas, Tecnologle en
Tradueeltn y Tudsme

Administracian

onal o Tecnalégica o tres (3) afios aprabaros del pensum
n farmacion profesional en:

en

Nombra del Programa
Cafrerns Thenicas
Prafesionales
Técnica Profesional en Gestion |
Secretanal Ejeculiva; Técnica
Profesiomnal e Gestion
|%retarial Epcutiva Bilingle:
| Técnica Profesional en Gestion '
| Secretarial Epcutiva; Técnica
Profesional en  Secretarada |
Eiecutivo de  Sistemas;
Técnico Pralesional £
secradariado; Tétnico
Professonal en  Secretadado
clecubvo; Técnica Profesional
en  Procesos  Administative:
Tecnica  Profesional en
| Adminstracion de  Empresas;
Téenica  Profesional en
Administracian Publiea;
Térnica  en  Administracidn
Financiera; Teécnico an
Admintstracian Industrial:
Tecnica Profasional
Adminstracion  de

Financkerns;
Profesionsl  en Procesos
Financeros;, Técnica en [ |
Gestion Financiera; Técnica | '

é —

!‘Jl‘J"I‘Ih'E d.:. Flr.-. - _ |

Carrerds Profesionales

¥
Adminisiracian de
Empresas; Administracidn
Publica, . Administracion
Financiera: Administracidon
en Finanzas y Megocos| |
' Intemacinales;

Administracion  Industrial:
Finanzag, Finanzes y
Megotiod Internacionales;
Administtacian Ambiensal: | |
{Administracion  semvicios | |
de Salud '
a

Senvicios
Tecnica

Técnica | |

G oo ()
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Cal, MHMEAIET @ Boan i K iguamatl 3 S, ETH- 25

_



I~ CONTRALORIA /AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

l;l:l'l]'m: FlEGaL GLTORomo v COMPREETIO0 [=2E l..l-'mi.inm.aﬂl.i.

RESOLUCION Mo ‘.1 3 5 . 2 F', h[m de 2021

Por el cual g2 actusiiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales dela nusva Planta de Cargos y escala salarial de la Confraforia Distntal
de Cartagena contempiada en el Acuerde 045 de 18 de diciembre de 2020
' ~ [Profesional  en  Proceses |

| Adminktrativas Pibilicos;
Técnicn  Profesional  en
| Procesos do Geston Pblica;
Tacnica  Profesional  en
Seguridad Industrial, Téenico
Profesional  en  Logishica;
Técnice  Profesional  en
| Produccidn Industrial, Técnica
Profesioal  en Procases
Administrativos  de  Talenio

Humana,
Técnica  Profesional  em
Coatabilidad, Tecnico
Profesional  en  Contaduria
Piblica; Técnica En
Tecnologia an Contaduria; | Contabilidad v Tributaria;
| Techologia an Contaduria Piblica; | Técnico  Profesional  en
|| ‘Contaduria Tecnologia en gestion cortable y | Contadunia: Tacnica _
Biiblica Financiers, Tecnclogia en Gestidn | Profesional en Canladuria y Contaduria POblica.
| Pilbica  Contable;  Tecnologia | Finanzas; Técnica Profesonal
| Contable y Tributeria, Tecnologia en|en Contabilidad y Finanzas:
Gestian Contable. | Técnico  Prafesional  en
Contabilidad y Aseguramiento
da la Informacion Financiers,
Técnica  Profesional  en
| Relacones Industriales.
Ingenieria |
Ambiental, . ; Técnica Profesional en Gestibn -
Sanitaria y Tecnalogia Ambiental, Arbientsl: Thenica Prolesicigl Ingenieria Amblental
| Afines an Saneamiento Basico
| ' Técnico Profesional en
; Procesos Logisticos; Técnico
Ingenieria . :
Inl:llﬁl.hshlalj Tecnologia en Produccion Industrial mﬁm}gﬂrﬁpﬁi r:nnal Ingenieda industrial
nes :
en Salud Ocupacional y
| Seguridad Industial.
““‘:,“;"H:‘m" | Ingeriieria Civil y Afines
I Técnice  Profesional  en
Informatica Técnica
Ingenieria de Profesional  en  Sistemas,
Sistemas, | Tecnologia en Sistemes; Tecnclogia | Técnica Anafsta Programador et .
Teleméticay | en Sistermnas de Informacn, |de Computadores; Tecrca g e Shamms
Afines Profesional en  Analisis  y
Frogramacon de
= ICumpura_rpgrﬁ. L
"“Tm”? | Arquitestura |
Derecho y
Afines | PRmche |
= EXPERIENCIA
Treinta y sais (36) meses de expariencia laboral.
ALTERNATIVAS -

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la pressnie Resclucién. l
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"'D CONTRALORIA AN
R

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISCAL ALTOSNORG v COMPROMETION G0 L SilBanan|a

RESOLUCION No_1 3 3 26 ABR. . 2021

Par el cual se actualiza v adoota el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de |3 nueva Plania de Carges v escala salarial de la Centralaria Distrital

__de Lartagena contemplada en el Atuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020

k. IDENTIFICACION DEL EMPLEO B LSl AP

NIVEL | Técnico :

DENOMINACION DEL EMPLEO | Técnico Operativo.

NATURALEZA DEL CARGO | Carrera Administrativa. Ve |
CODIGO 314 S |
GRADO 07 s
NUMERO DE CARGOS 115 :

DEPENDENCIA Donde se ubigue el empleo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Carge que ejerza la supervisidn directa, 14
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

.. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

ill.  PROPOSITO PRINCIPAL

' Apoyar al jefe inmediata ¥/o a su grupo de trabajo aplicando los conocimientos propios

de su formacion académica en la consecucion de las metas y objetivos, ! i
e = A I — =
' IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

T
2.

Participar y apoyar a la dependencia asignada en el cumplimiento de las metas,
planes, programas v proyectos.

Adelantar actividades de asistencia técrica de acuerde con las instrucciones
recibidas.

Elaborar e interpretar a solicitud del jefe inmediato cuadros, informes, estadisticas
y demas documentos gue correspondan a los procesos a cargo de |a
dependencia en donde se le asigne,

- Apoyar las labores de control, de conformidad con los criterios de seleceidn

establecidos,
Apoyar proceso auditor de acuerds a las directrices del Lider del Equipo Auditor-
(cuando se ubique el empleo en la Direccion Tecnica de Auditoria Fiscal)

Mantenerse actualizado en cuanto a ia normatividad legal aplicable a los procesos
que le corresponda apoyar.

Apoyar en la preparacion de las bases de datos propias de la dependencia a la |

cual esté asignado,

Preparar el material y equipo requeridos para el dezarrollo de las labores de su
area de competencia,

Recibir documentos, archivarlos y ejercer control de |os mismos.

. Contribuir al mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Plansacion y

Gestion (MIPG)

(Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados v ejecutar las |
funciones establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo

establecidos en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario.

12 Cumplir con las obligaciones ¥ responsabilidad asignada por la administracién,

refacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

13.Cumplir con las demdas funciones que le sean asignadas por resalucidn yio su

Jgju_e.-__l_n_rnegiqm. de acuerdo a |a naturaleza del cargo. : :
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

S

_Sistema de gestién documental insfitucional.

Administracién Plblica.

Normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion(MIPG)

Guia de Auditoria Territorial (GAT) v sus actualizaciones.
Estatuto de contratacion plblica.

Técnicas de archivo vigentes y gestion doecumental

e, W . i -
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FIBGCAL ALTORIMO ¥ COMPIGRETIDD S LA QINDADaH]a

RESOLUCION No 3 33

LORIA AN

26 ABR,

de 2021

Paor &l cual se actualiza y adopta al Manual Especifico de Funciones, Requisitosy
Competencias Laborales de |a nueva Planta de Cargoes y escala satanal de Ig Gontraloria Distrital

de Cartagena contemplada en &l Acuerdo 045 de 18 de dicembie de 2

Q20

(8. Sistema Operativo Windows, Internet, Manejo de Microsoft Office
. Power Point, Outlook).

. Adaptacion al

Admintstrazion

_Vil. REQUISITOS

1. Tindo de Form
el THI - LI

VI

Comunes

Cambio.

Hombee cal Programa CAMEae
Tiesnodtgicas

Tenoigia BN AGmInBTacon  ce
Sorvioos oo Sakd, Teonologla en
Administasan Juddsl, Tecnobga e
Finmzaes Temokga &n (Geshiar |
Finmceig, Tecnokagia En

g Fingnpas Pablas; Teonobga Bn
tdminsrachn & Enpreass; Tachoogin
B AomnsyaEon  Teoinlia  En
Adminfieciin g Oficnas, Tecnobgla
en Geston Pldia Tecndlogia en
Adminiakedin Pibica, Tocnaogia &n
Adrivisiracion § Finanzas; -Temmoexga

FinencEtE; Temckagia Bl
Adringracir ndwva; Temdogi er
‘@ Gesion de @ Progucotn Indusiial
Tecciogis en Oesiiin  oé  Toenlo
Hurans, Tecmohgis de Seguncard
Gald B oo Trataks Temobg@ en
Seud Ooupaconal

DE FORMACION ACADEMI

) ACADEMICA = =
aden Técnea Prafesional o Tecnalogica o tres (3] afios aprobados del pensum académico da
ir &n foemacion prafessonal en:

hdminstacon Fnancem:; Tesokbgls |

n hdmirisdacicn Conbaibly, Trbubarn 3 | Financurd; Téenies an Geslan Francies

Lo Fodusos indusr@al Teonica Poofescnal
| e Procescs  Adminikafes do

(Word, Excel, |

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ S | ______PorNivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo, Drientacion a Resultados, | Confiabiidad ~ Técnica,  Disciplina  y
Orientacion al usuario y al ciudadano, Trabajo Responsabilidad.
en Equipa. Compromisa con la Crganizacion y

c

Mombredel Frears

Teirdca Profesomal en Gestion Secedana
Epndiva Tecnea Frofesional en Geslon
Secpelartfl  Ejsuthe Biligle;  Thesloa
Profeyinal en Gesfion Seowslanal Epouiv
Tecnica Frofesiornl en Seorelariado SR
v de  Selemas; Tecrica Proksonal e
Gerelpdiggs  Téonie:  Profmichal  of
Secrptarisds Ejpeiing Téonksa Pmiesona] gr
Procisca Adninistate; Teonica Proksioral
e Mdmingacin o Empmsds;  Ténkh
Proletom] = Adenghecon Py
Téonica en AdminElacnn Fineroem: Tamim
& Aominplrecor  Industia,  Temic
Frofesiomal sn - Admnisiacin &8 Serenm
Finandams; Téctica Prolesonal an Progeioy

Thonic Profesional en Progsscs Finenciernce:
Tamice  Profesionsl &0 Procascs
Edminsiathns Pudlics, Tesn Poksional
en Processa dn Geatian Piblea;  Tédnica
Profesional #n Sequidad Indusiral; Temim
Profesional en Logisica; Téenica Profesongl |

Taan:
Hurmgean

Womhbre dél Programa Larmms

Sdmirismoacn
Sdminisiason
Admrisrann  en  Fnenms

hagqocios

| Adminsanin industist Firanzas:
| Firanzas
InMemBrRnTS,

Rerbaental,

servigks de Salud,

Frofesionalen

de  Empras;
Fifdica,
Fminies,

!

Hegocing
AR EEECan
Agmmigkacion

b

Gantaduria Pabdica

Tornomose e Conlsduta  Tecnikogla
on Cosiadena Pitlos, Teocndogin en
gesitn  conmlbk §y  Frenoen;
Ternologla en Gestin Fubica Contakle,
Texrclkgia Conalie y  Tnbumny;
Teorologln en Geabtn Conihli

Téoea Prokooal o Donbibldped Téonko
Profesimal en Cortaduria Piblea; Teenica en
Contabfdad v Trbubria Témico Prokegansl |
e Coflauna, Tachica Peofesiondi  &n
Conladurna y Fnonzas; Tedrses Prokaioral en
Contsbiidad ¢ Fnanmas Témisa Prodesional
gn Conlpichad § Aspguameniy e B
Irvicemacan Sinandiera; Tecnica Frofesionai m
R lacongs Inharaks

Cortaduria Publcs

igenieia
Ambisnaal,
Sanfarda y Afioas

Tecnakga Ainbienal

| Térica Profesinnal an Sanesmiero Basic

Tacnkea Prefesional pn Gesfin Anvssnial;

Ingninra

Indusirial § Afines

Tesnodogle & Producciin hilisal

ingeninria Civily
Afines

| THChion Prokesnre en Process LogEices,

rgenimca Ambienial

Tégrinos Profaional en-Frodeooon Induskis?
Térmica Profissicnst &n Sl Ocupackna ¥
Segunias Imdysris

Ingentieria indusyial

Fngariana Gl v Al

IngeniEris da
Fabames,
Telemdtica y Afines

Tacnologla on Smemas; Temoalcgla
Sibarras o | niGRACEN

| Theien Profogional en Inknmsica; Teenos

Profesionsl en Silemas Tacnicd  Ankiss
Peogrfaidey 42 Computadons:  Teonics
Prolgsional &n Andidis y Programacin de
Corpubdoes. :

ingenicra oe Sxlenes

Amjuilestn y
Al

_Daracho y AMines

alLU LR

Bitfictenalagia,
ol de Clenclas
| Sociaiog y Hamana

[EE e se s

Teomwiogia an Archivisko, Tecnoioglz

en Gesiin Docurentl

Teerizn Prrksioaal om Sxchista

gl W01 EART

®
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m CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DF INDIAS

CONTROL FISCAL AUTONGMO Y COMPROMETIDD CON LA CIUDSDANIA

RESOLUGION No_ | 9 3 26 ABR.

Por el cual se actualiza v adopta el Manual Espacifico da Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de [a nueva Planta de Cargos v escala salarial de i3 Confralaria Distrital
— e Cartagena conternplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020, |
qE " EXPERIENCIX -~y g 1
veinlicuatro (24) meses de experiencia laboral.
; _ALTERNATIVAS =N
Equivalencias Estudios y Experiencia de

de 2021

Remitirse articulo 16-
Resolucian.

la presente

_—— _— e =

b 4
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"D CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTADL FIGCAL AUTOHGMS ¥ COMPROMETIDD OOH LA EILGADARLE

ADD
RESOLUCION Ma'_‘ 33 26 AT, ge 2021

Por el cual se actuakza v adopta &l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nusva Planta de Cargos y escala salarial de la Confraloria Distrital
de Cartagana contempiads en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020,

NIVEL ASISTENCIAL

Ny e = N ——— T e

Tel: B 1251830 ~ DREODATTE4
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COHTAOL FISCAL AUTONOMG ¥ COMPROMETIDD coM Lify AU A,

D GONTRALORIA AN

RESOLUCION No 133 26 ABR. de 2021

For i cual s& actualiza v adopta el Manual Especilico de Funciones, Requizites i
Competencias Laborales de I3 nuava Planta de Cargos y escala salaral de la Contraloria Distrital
=i de Caragena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020, |

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
- NIVEL _ Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO | Secretario Ejscutivo

Nﬁ'{-ﬁﬂﬁ DEL CARGO Carrera Administrativa -
C : 425 f

GRADO | 05 [

NUMERO DE CARGOS i » uge =
_u’&P%ENmA ; Despacho del Contralor |

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital de Cartagena de Indias

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno.

I. AREA FUNCIONAL- DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
N lil. PROPQSITO PRINCIPAL l
| Realizar labores de oficing y asistencia administativa a su superior inmediato para facilitar |a
_ ejecucitn de las actividades del area de desempefio, i

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEG

1. Recibir, radicar y organizar la comespondencia para su distribusién,

£. Organizar la agenda del Contralor Distrital.

3. Velar por la buena presentacién v arden de Is oficing

4. Recordar diariamente a su superior su agenda en persona, por coreo electrénico
instituciconal o usando las herramientas,

5. Redactar documentos para la forma dal jefe inmediate y distribuirla de acuerdo con sus |
instruccionas

8. Atander diigentemente a las persenas que concuran al despacho, suministréandoles la
infarmacién que requieran y que no esté sometida a reserva, orientandolas en los tramites |
que deban adelantar en la Contralora Distrital. _

7. Mantener debidamente ordenado ¥ actualizado 2l archive de comaspondencia

8.

Atender personal y telefonicamante gl publica, suministrar la infnrrn&ciﬁrj solicitada y

cancertar entrevistas aulorizadas por el j=fe inmeadiato.

9. Manejar con discrecion la infermacion y |a corespendencia del Contralor Distrital.

| 10. Mantener actualizado el directario telefénica del Coniraler Distrital

11. Tramitar los pedidos de Utiles de la ofizina,

12. Aplicar el sisterma de gestion documental instiucicnal

13. Cumplir con las normas, politicas y procedimianios de la institucian I

14. Confribuir al mantenimiente vy meora del Modelo integrado de Planeacién y Gestién |
(MIPG),

15. Cumplir con las obligaciones vy responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad v Salud en el Trabajo.

16. Asistir a las reunionas capacitacionos ¥ eventos organizades v ejecutar las funciones
establecidas en |los diferentes comités. comiziores o equipos de trabajo establecidos en la
Entidad, cuando sea designade o delegado pars conformaric,

17. Ejarcer el autocontrol en tadas las funcianes que le sean asignadas. '

18 Cumplir con las demas funciones que ke sean asignadas por resolucibn ylo su Jefe

__Inmediato, de acuerdo a la naturalezadelcarge. ==
V. RCONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Tecnicas de archivo y gestion documental (Ley 584 de 2000),

Relaciones Publicas

Maodelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Administracién Piblica.

Sistema Operativo Windows. Intemest, Dutiook. Word.

‘senvicio al Ciudadano yo cliente.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | it
Comunes _ Por Nivel Jerarquico }

-h-i.,-'lm_—-

& i

| Aprendzsie  Confinun,  Orientacon & Resulados; | Mansi  do ia _Informacion,  Relaciones.
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FEESAL ALTOHROMO ¥ CORMPTROAE TIOD COM LA EILBADANIA

"_D CONTRALORIA A

RESOLUCION No 13 3 26 ABR. de 2021

Por &l cual 58 actualiza y adopia €l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de |a nusva Planta de Cargos y escala salanal de la Contraloria Distrital
de Cartagena conternplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020,
Orientacitn al usuario y al cludadang, Tabajp en Equipn, | Interpersonales y Coaboracion
Compromiso con la Organizacon y Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

% Tiwo de Fomaciin Técnca Profesional o teminacién o tres (3) afes apiobados del pensum scadémico de |

Walen Binicn dn

e Hor: &l Programa Camerae
i 1 1 Momlwe &5l Frograma Cameras Tedneas Frolesknales by I. .'. - i il
Congeimenio N Frolesanaks

Thmica Prolesonal en Geston Secetanal Elpculig, Toonm Polesiong en |
Geston Segedanial Epsthe Bilngle: Temia Profimional on Gogban

Soerstaral Seeybva, Thenies Prodesionad en Secrélariado Ejpcutivo v do | Adeniriziagion de Enpresas
Sistemas Teenico Prodsiongd en Secreterindn; Téenkco Prolesional en | Addenitlmiin Pibica, Admigiaiecan
Adminigliacitn | Secrifariace Ejeculivo; Temnica Frofmsionsl en Procesos Aoministisho; | Frander. Admisksincion en Faanzss y
Tecrica Frofesionsl en Admitisleckn o0 Enpresas; Téonica Prodesional on | Mogocios infmesioraks;  Admivistracion
Aevinistrandn Boblrn: Thenes Proksond on Procssos AdminsTatvgs | Indusiisd: Finanzas; Fnanzasy Negocica
| Fitfisos; Taenicn Profesional en Procesos de Gegtidn Poblics; Técnics |

Frofesions 81 Proctscs Adwinisistvis de Taianh Humana

'EXPERIENGIA

Treinta y seis {35} meses de experiencia laboral.
ALTEH'.HATNAE

— - - - ———— == - = - _—
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CONTRALORIA /AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

COMTROL FIECAL MUTONOMS ¥ COMPROMETIDO Com L& DAL,

RESOLUCION Hﬂ1 5 3 25 ABH‘ de 2021

Por & cual se actualiza v adopta &l Manual Especifico de Funciones, Reguisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Carges y escals salaral de la Contraloria Distrital
de Cartagena contemplada en el Acuerdo 045 de 18 de diciembre de 2020

L. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO

3|

NIVEL | Asistencial :
DENOMINACION DEL EMPLEO | Auxiliar Administrativo ' _
_NATURALEZA DEL CARGO Carrera Adminisirativa il i
CODIGO _ 407 _ 3 =
GRADO .
NUMERO DE CARGOS 5 |
m& GESTION _Donde se ubigue el empleo |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Cargo que ejerza la supervision Directa,
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno, =
Il. _AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de asistencia administrativa a un servidor pablico de nivel superior o

a un equipo de trabaje para facilitar la ejecucidn de las actividades de |a dependencia
| donde se ubique el emplea,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCION ES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Recibir, radicar y organizar documentos por diferentes conceptos,

2. Redactar documeantos para la firma del jefe inmediato y distribuirla de acuerdo con
sug instrucciones.

3. Apoyar aplicando los conocimientos de su formacion académica en las labores de
control internc y ejercicio Fiscalizador que desarrolla la entidad en los Sujetos de |
Confrol. (cuando se ubigue el empleo en la Oficina de Control Intérns o en |a j
Direccion Técnica de Auditoria Fiscal).

4. Uevar el registro y control de lo= documentos ¥y archivos de su area de |
desempefio.

5. Apliear principios y técnicas de su formacion académica para lograr los objetivos v |
metas de la dependancia.

8. Entregar los trabajos asignados en forma oportuna,

7. Cumplir con las normas, politicas v procedimientos da |a institucion.

8. Elaborar certificados, informes, oficios y demas documeantes que se requieran para
el eficiente desempefio de la dependencia.

9. Manejar con discrecion la informacién de la dependencia,

10. Aplicar el sistema de gestion documental institucional,

' 1. Contribuir al mantenimiento y mejora del Modelg Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG).

12.Cumplir con las obligaciones v responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seqguridad y Salud en el Trabaje.

13 Asistir a las reuniones, capacitaciones ¥y evenlos organizados y ejecutar las |
funciones establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipas de trabajo
establecidos en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que e sean asignadas.

- 15, Cumplir con las demads funciones aue le sean asignadas por resolucion yio su Jefe

. Inmadiato, de acuerdo a la naturaleza del cargo. - > LETRE TR T

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

Técnicas de archivo y gestitn documental.
Normas legales aplicables al control fiscal en Colombia !
Normas de Control Internc.

Guia de Auditoria Territorial (GAT).

SR

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion{MIPG). - e - Al - _|2;

it
meaes (3D
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CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

EOMTAGL FECAL AUTOHGIMO ¥ OOMPRAOMETIOE G0N LA, CILDGDANLL

2% ARD
RESOLUCION Mo j 33 26 ADR 4o 2021

Bar &l cual se actuzliza v adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de |z nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Cantraloria Distrital
. _de Cartagena sontemplada en el Acusrde 045 gz 18 de diclemire de 2020,
| B. Sistema de gestion documental institucional, |
7. Administracion Pdblica,
8. Sistema Operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point),
Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
i ~ Comunas %5 Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje  Continuo,  Orientacion  a | Manejo de la Informacion, Relaciones
Resultados. Orientacion al usuario y al| Interpersonales y Colaboracion.
ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso
con la Organizacion y Adaptacion al Cambio. | }

_VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: Titulo de Bachiller en  EXPERIENCIA:
cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de

i e _______ experiencia laboral.

ED= T T MLIERNATAAR = e e
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion, |

Ll B m—— = p s g
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CONTRALORIA AN

P DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FISCAL AUTOMOMD Y COMPROMETIDD GON LA ClUDADANIA

RESOLUGION No_-) 5 3 26 ABR. 4, 2001

Por el cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Fu nciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Ca 908 ¥ escala salarial de ta Contraloria Disteital
de Cartagena contemplada en el Acuerdc 045 de 18 de diciembra die 200, !

. IDENTIFICACION DEL EMPLED L
| NIVEL < _ | Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ | Auxiliar Administrativo i |
NATURALEZADEL CARGO Carera Adminigtrativa
CODIGO | 407 ] =
GRADO 03 - s4
NUMERDO DE CARGOS 17

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo.

 CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Cargo que ejerza la supervision Directa,

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de asistencia administrativa a un servider publico de nivel superior o
@ un equipo de trabajo para facilitar la ejecucién de las actividades de la dependencia
_donde se ubique el emplea. . : .
IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Apoyar en la Recepcién, radicacion vy organizacion de documentas por diferentes
conceptos.

2. Apoyar en Redacoion de documentos para la firma del jefe inmediato y distribuirla
de acuerdo con sus instrucciones.

3. Apoyar en Lievar el registro y control de los documentos y archivos de su drea de
desempeiio

4. Foliar documentos en Ios expedientes construidos con ocasion de las labores de |
auditoria interma y exierna que realiza la Contraloria Distrital de Cartagena.
(cuando se ubique el emplec en la Oficina de Control Intermne o en la Direccidn |
Técnica de Auditoria Fiscal) |

5. Entregar los trabajos asignados en forma oportuna, '

8. Cumplir con las normas, politicas v procedimientos de la institucian.

7. Apoyar en la Elaboracion de certificados, informes, oficios y demas documentos |
fque se requieran para el eficiente desempefo de la dependencia.

3. Atender personal y telefonicamente al publico, suminisirar la informacidn solicitada.

9. Manejar con discrecion la informacion de la dependencia. '

10. Aplicar el sistema de gestién documental institucional,

11.Contribuir al mantenimiente y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG).

12.Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Sequridad v Salud en el Trabajo

13, Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar las .
funciones establecidas en los diferertes comites, comisiones o equipgs de trabajo |
establecidos en la Entidad, cuando sea designade o delegado para conformarlo.

14, Ejercer el autocentrol en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucion ylo su Jefe

__Inmediato, de acuerdo a la naturalezadelcargo, |

__ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Téenicas de archive y gestion documental (TRD)

Normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.

Sistemna de gestion decumental institucional.

Administracion Pablica, '

Sistema Operalivo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet. |

B

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

— : AME! g <1 _._Ig:
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I~ CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTRO. FISCAL p.uu-jﬂr‘:l.lﬂ ¥ COMPRCMETIDG CON LA CIFTADMIR,

RESOLUCION No 1 3 3 26 ABR. de 2021

Por el cual se actualiza v adopta el Manuwal Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Contraloria Distrital
de Cartagena contemplada en el Acverdo 045 de 18 de diciembre de 2020

\ ~ Comunes “Por Nivel Jerarquico |
Aprendizaje  Continuo,  Orientacién  a Manejo de la Informacion, Relaciones |
Resultados: Orientacién al usuario y al | Interpersonales y Colaboracion.

ciudadano; Trabajo en Eguipo, Compromiso
con la Organizacion y Adaptacion al Cambio.

~Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
ACADEMICA: Titulo de Bachiler en | EXPERIENCIA: !
cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de expenencia |
laboral.
ALTERHATNAE
Remitirse art[u:ul::u 1? Equivalencias Estudrc:s i Expenaﬂc:la de la presente Resolucién. |

- e e e —EET T i = = = B ™ — e Ll AR
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CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL BSCAL AUTGNOMD ¥ COMPROMETIDD . 00N LA CRIBAnANTE,

RESOLUCION No 1 3_} .

26 ABR,

de 2021

Competencias Laborales de
Ge Carfagena contemplada en el

¥ adopia el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
'8 nueva Flanta de Cargos y escala salanal de la Contraloria Distrital

Acuerde 045 de 18 de diciembre de a0 |

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL | Asistencial 3
DENOMINACION DEL EMPLEQ | Conductor ¥
MNATL EZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 480
'GRADO =<1 1
NUMERO DE CARGOS 2 [ _ N ]
DEPENDENCIA . Donde se ubigue el emplec,
cmgg_ DEL JEFE INMEDIATO Contraior Distrital
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno
Il AREA FUNCIONAL- DONDE SE UBIQUEEL EMPLEO |
_ “PROPOSITO PRINGIPAL STl - :

Realizar labores de conduecian y mantenimiento de vehiculos,

fransporiar personas, objetos y documentos para faciliar la eja::ucmﬁ de iasl
_actividades da |a dependencia. | a
___W. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLEO

1. Realizar actividades relacionadas con la prestacian del servicio de tt_anEpﬂ

de acuerdo con las instrucciones recibidas. _

Informar al Contralor Distrital sobre las novedades presentadas en el desamollo

de sus funcisnes,

Informar a lag auteridades compatentes v al jefe inmediato sobre los accidentes y

demas novedades relacionadas con &l funcicnamienia del vehiculo.

Mantener en regla y disponible los documentos del veniculs ¥ los personales, teniendo

en cuenta as disposiciones y normas establecidas por la autoridad de Transito.

Cumplir oportunamente los tinerarios, horarios ¥ rutas asignadas.

Cumplir las normas de fransito, '

Velar por el busn uso del vehiculo asignada

Velar por el opartuno mantenimiento del vehicule.

. Velar porque el vehiculo se encusntre limpio y ordenado.

10. Cumplir con las normas, politicas ¥ procedimientos de la institucion,

11. Manejar con discrecion la informacion de la dependencia.

12. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracian,

| relacionadas con el Sistema da Seguridad y Salud en el Trabajo

I3. Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar las |
funcicnes establecidas en los diferentes comilés, comisiones o equipos de
trabajo establecidos en la Entidad, cuando sea designado para conformario.

% dj'%rﬂﬂtgi_a@r_m@ntf?l_@ todas las funciones que le sean asignadas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T il

Conduccién de vehiculos,

Mormes de transito vigentes.

Mecanica basica,

Gestion Integral de Atencitn al Cludadano yio clienta

MNormmas basicas de urbanidad.

Sistema de nomenclatura urbana. Lo L

I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

% . Comungs .

Aprendizaje Continue, Crientacion a Resultados,

Crientacion al usuaric y al ciudadano! Trabajo

| en Equipo, Compromiso con |a Organizacian y

2.

S

©®~oa

RS .

=

| PorNivel Jerarquico
Manejo de la Informacion, Relaciones
Interparsonales y Ealaburacirjn.

o e e

Adapiagién al Cambio. TR NS — =
Zﬁ]lﬂﬁﬂyjﬂmﬁ DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA] | /);/

S W—  S—
%
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CONTRALORIA A

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

n:::arr'-'-h:q. FIRCAL AUTOHOMO F COMPR3ME Talao COH LA CIUMADAME

206 ABR.

RESOLUCION No L 3 3 de 2021

Por el cual se actualza y adopta el Manual Especifico de Funclones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Cortraloria Distrital
de Cartagena contemplada en el Acuerde 045 de 18 de diciembre de 2020.
Académica: Experiencia:
{- Thulo de Bachiller en cualquier modalidad. Trainta vy 3eis (36) meses de
- Licencia de conduecion. _____ experiencialaboral.
: ALTERNATIVAS e e M SR
\Remitirse articulo 16- Ecuivalencias Estudios y Experiencia de |a presante Resolucion.

i = e = = = F—
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NTR 1A A
:Dco TRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

CONTROL FIECAL AUTONOMO ¥ COMPROMETIDG CON LA CIUDADANIA

RESOLUGION No 10F° 26 ABR. de 2021

Por el cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la nueva Planta de Cargos y escala salarial de la Contralaria Distrital
de Cartagena contemplada en el Acusrdo 045 de 18 de diclembre de 2020. |

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |
NIVEL =3 Asistencial 1 . '
DENOMINACION DEL EMPLED | Ausiliar de Servicios Generales.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa -
CODIGO 470 x |
GRADO 01 "
NUMERO DE CARGOS e = . B
DEP ClaA Direccidn Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Director Administrative y Financiero.
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno. ]
. AREA FUNCIONAL- DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. PROPGSITO PRINCIPAL |

Realizar trabajos manuales, de aseo, cafeteria y otras labores encaminadas o facilitar

la prestacidn del servicio. |

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLED

1. Mantener aseadas las instalaciones, muebles. equipos sencillos, bafios, ventanas |
y paredes que se le asignen, con el procedimiento indicado. : .

2. Responder por los elementos y utensilios de tfrabajo que se asignen y utilizarlos en |
forma racional,

3. Prestar servicios de cafeteria de acuerdo con los requerimientos del personal
interno.

4. Prestar diariamente el servicio de aseo en las areas de gestion y areas comunes |
de la Entidad, de acuerdo a la programacién concertada con el jefe inmediato,

3. Realizar mensualmente brigadas de aseo en pisos ¥ paredes.

6. Solicitar en forma oportuna los elementos y utensilios de trabajo para el gjercicio
de sus funciohes.

7. Acatar y cumplir las normas de seguridad e Higiene industrial, en el desarrollo de
actividades de asao y cafeterfa,

B. Cumplir con las normas, politicas ¥ procedimientos de la instituclon.

8. Responder por la custodia y buena utilizacian de los blenes, y la documentacion e |
informacion que por razen de sus funciones tenga bajo su responsabilidad,

10. Contribuir al mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacian y Gestion (MIPG),

11.Cumglir con las obligaciones v responsabilidad asignada por la administracién,
relacionadas con el Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo.

12 Asistir a las reuniones, capacitaciones ¥y eventos organizados y ejecutar las
funcienes establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipas de trabajo
establecidos en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo,

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

14. Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por resolucion y/o su Jefe |
Inmediato. de acuerdo & la naturaleza delecargs. £
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

' 1. Normas de seguridad en la prestacian del servicio de aseo y cafeteria

2. Manipulacién de alimeantos,

3._Senvicia Integral de Atencitn al Ciudadano y/o Cliente; Etiqueta y protocolo. |
VI. _ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

—__AF Comugnes __PorNivel Jerarquico

Aprendizaje Continua, Oriemacion  a Manejo de la Informacidn, | Relacienes |

Resultados; Orientacion al usuano v al | Interpersonales y Colabaracion

cludadang; Trabajp en Equipo
Compromiso con la  Organizacion ¥
| Adaplacién al Cambio. . - Fe 2

———
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“I CONTRALORIA AN

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

". ﬂm FISCAL ALITOROMEO ¥ COos P mORE DO OO LA CiLIDADAIA

RESOLUGION No T; ., 26 ABR, de 2021

Por el cual s actuzsliza y adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitesy
Competencias Laborales de |z nueva Planta de Camos y escala salarial de & Contraleria Distrital
de Cartagena contemplada an el Acuerda 045 de 18 de diciembre de 2020.
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‘Remitirse articule 18- Equivalencias ias Estudios ¥ Experiencia de la praaa-nte Ramlucmn -

ARTICULO 18°. El Director Administrativo y Financiero, requerira por escrito al Jefe
inmediato del empleado publico que lome pesesion de un carge en la entidad,
para gue realice el entrenamiento respectivo en el puesto de trabajo,

ARTICULO 19%: Las responsabilidades, funciones y actividades no enunciadas en
este manual, que por afinidad o conexidad correspondan a una Direccién u Oficina
seran asumidas o tramitadas por la respectiva Direccion u Oficina.

ARTICULO 20° Requisitos ya Acreditades. A los Servidores Pablicos que a la
entrada en vigencia del presente Manual estén desempefiando empleos de
conformidad con el manual anterior, para todos los efectos legales, y mientras
permanezcan en los mismos empleos, o sean traslados o incorporados a cargos
equivalentes o de igual denominacian y grado de remuneracian, no se les exigird
los requisitos de fommacion académica y de experiencia establecidos en el
presente Manual de Funciensas.

especial a la resolucidn N° 145 de fecha 0B de mayo de 2019 y lodas las

ARTICULO 21°: La p;?:%nte resolucion rige a partir de su publicacion y deroga en
disposiciones qgue le sgan contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada =n Caragena de indias a los veintizéis (26) dias de abril del afio Dos Mil
Veinte y uno (2021).
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