7TYCONTRALORIA

U DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

- espacho del Contralor
RESOLUCION No_{ 4 % 08 MAYD de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Globa! de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

EL CONTRALOR DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIASD.T.YC.
En ejercicio de sus atribuciones legales, reglamentarias y en especial las contenidas en
los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, Ley 909 de 2004, D. R 815 de mayo de
2018, D. R. 2539 de julio 22 de 2005, y Acuerdo Distrital 014 de 2009 y

CONSIDERANDO

Que la Ley 136 de 1994, en su Articulo 155 establece: Las contralorias distritales y
municipales son entidades de caracter técnico, dotadas de autonomia administrativa y
presupuestal. En ningln caso podran realizar funciones administrativas distintas a las
inherentes a su propia organizacion.

Que con Acuerdo No. 014 de diciembre 30 de 2009, el Honorable Concejo Distrital de
Cartagena de Indias D. T. y C,, fija y adecua la estructura, la organizacién y
funcionamiento de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias D. T. y C., establece la
planta de personal y dicta ofras disposiciones.

Que el articulo decimonoveno del Acuerdo 014 de 30 de diciembre de 209, el reza: (...)
Facultades. Facultese al Contralor Municipal para que en virtud de su autonomia
administrativa, pueda distribuir los cargos de la Planta Global y ubicar el personal
teniendo en cuenta la estructura orgénica, las necesidades del servicio y los planes o
programas trazados por el organismo. (...)".

Que mediante ‘Resblucion” 123 de, fecha 30, dé" Juhio de 2010, e, incofpora a los
Servidores Publicos de ia Contralorla Dlstntat de Cartagena de Indlas en’ la Pianta de
Cargos estabiec:da en el Acuerdo N°014 de 2009 y se dictan otras dlsposmlones

I - s\
Que el Decreto 2484»—‘de F%OM conﬂglladg:él\'l F‘?eI-réege!t%i 11083 de 2541!\51‘(‘ /\"Los
organismos y entidades de orden territorial ajustarén sus manuales espec:f/cos de
funciones y de competencias laborales, hasta el 1 de junio de 2015. Los manuales
especificos vigentes, continuarén rigiendo hasta que se ajusten total o parcialmente”.

Que los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 consagran que las competencias
laborales, funciones 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 sujecion a los parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que como fundamento metodolégico para la modificacidon del Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la entidad, se tuvo en cuenta La
Guia para Establecer o Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales” del Departamento de Administrativo de la Funcion Publica, publicacién
septiembre del afio 2015 y la Versién 2 publicada en abril de 2018.

El decreto 1083 de 2015 establece en su ARTICULO 2.2.2.6.1(...) “Expedicién. Los
organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expedirdn el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicién, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor
RESOLUCION No.‘l 4 8e ; 08 MAYCde 2019

Por la cual se ajusta el ManUTal-Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

CDCONTRALORIA

Que el Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.2.4.9. Disciplinas Académicas o
Profesiones, establece: (...) “Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el
titulo o la aprobacién de estudios en educacién superior, las entidades y organismos
identificardan en el manual especifico de funciones y de competencias faborales, l0s
Nucleos Basicos del Conocimiento —NBC- que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacién Superior -SNIES(.. )"

Que el paragrafo 1 del articulo anterior: (...) “Corresponderéa a los organismos y entidades
a los que aplique el presente decreto, verificar que la disciplina académica o profesion
pertenezca al respectivo Nucleo Bésico del Conocimiento —NBC- sefialado en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de
las funciones del empleo o el érea de desemperio. (...)"

Por su parte el paragrafo 3 también expone: (...)"En las convocatorias a concurso para la
provisién de los empleos de carrera, se indicarén los Nucleos Bésicos del Conocimiento -
NBC- de acuerdo con fa clasificacién contenida en el Sistema Nacional de informacién de
la Educacion Superior — SNIES, o bien las disciplinas académicas 0 profesiones
especificas que se requieran para el desemperio del empleo, de las previstas en el
respectivo manual especifico de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con
las necesidades del servicio y de la institucion.{...)".

Que segun la_naturaleza de las funciones que se desempefian en {a Contraloria Distritai
de’- Cartagena, “se//ideftificaron ids Niicleos' Basicds, dé Cofiocifientos INBC, que
contienén- las disciplinas! académicasl o profesiones’ de lacuerdo coh 1a’ ¢lasificacion
establedida en ¢l Sistenfa Nacidnal de\informacion-dé Educacion Supérior ~SNIES. \}

. _? e D
QJ‘;- mediante Res@h!cciﬁl.lﬁ‘! 13-% l-de’;:})%* dg'nAb\l/:l?“eLé\reGdg [\254\7 [sje‘-:ajt!isl}‘(g[;‘ll hl/l\égua!

Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales que integra la Planta
Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias.

Que el decreto 1083 de 2015, en el Capitulo 6 Manual de Funciones y Competencias
Laborales, especificamente en el ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. (...)’La adopcién,
adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard& mediante
resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones
contenidas en el presente Titulo”.

Que mediante Concepto de la Funcién Publica con radicado N° 20184000085801 de
fecha 23 de marzo de 2018, conceptud: (...)" Ef ajuste o modificacién del Manual de
Funciones y Competencias Laborales es una funcién de la Unidad de Personal de la
entidad o quien haga de sus veces, que se realiza con base en las necesidades de
servicio. Por lo tanto, no es necesario realizar un estudio técnico”. {...)

Que en el decreto 2539 de 2005 se establecen las competencia laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican el decreto 785 de 2005.

Que el Decreto 815 de mayo de 2018 por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos 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
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=a ,Dgspacho del Contralor
RESOLUCION No_* 1 4 5 08 MAYC e 2010

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Globali de [a Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo
con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del mencionado decreto, las competencias
funcionales y los requisitos de estudio y de experiencia de acuerdo con lo establecido en

el decreto que para tal efecto expida el Gobierno Nacional.

Que paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018, establece: (...) “Las
entidades y organismos del orden nacional, dentro de los seis (6) meses siguientes a la
vigencia del presente decreto, deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y
de competencias a lo dispuesto en el presente decreto. Las enfidades y organismas del
orden territorial, deberan adecuarlos dentro del afio siquiente a la entrada en vigencia del
presente decrelo. {...).

Que la funcién Publica mediante concepto de Radicado N° 20184000085801 de fecha 23
de marzo de 2018 dirigido a esta Entidad Distrita, menciona (...) “con base a las normas
expuestas en el primer concepto, el representante legal de la entidad ya sea la alcaldia u
otra entidad territorial, cuenta con las competencias para realizar_las modificaciones al
Manual de Funciones y de Competencias Laborales, sin _que para el efecto requiera
autorizacion del Concejo Municipal o entidad alguna. (...).

Que mediante Resolucion N° 245 de fecha 26 de Julio de 2018, se Normaliza la Planta de
Empleos de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias de acuerdo con lo establecido
en el acuerdo N° 014 de 30 de diciembre de 2009 y Modifica Parcialmente la Resolucién
N° 123 de 30 de Junio de 2010.

Que el decreto~51/ devenéron16 \de ; ;20187 establecé "en “su aiﬁlculo1 ) “Adicionar
el Paragrafo 3 al an‘lculo s2. 2. 2. 6.1 del Decreto '1083 d¢ 201 5, Reglamentano Unico, del
Sector de la Func:on Publica-el cual quedara asi (A7 =\ \ IFZENN

PARAGRAFO: 3. Er) Iqrnl-rco g- [0} sel;ggdér;é el n—(‘;%&éral 8 del‘A rtlcul de Iar:]}e{}‘TCEB?

de 2011, Cddigo de Procedimiento Administrativo y de fo Contencioso Administrativo, las
entidades deberan publicar, por el término sefialado en su reglamentacion, /las
modificaciones o actualizaciones al manual especifico de funciones y de competencias
laborales. La administracion, previo a la expedicion del acto administrativo lo socializara
con las organizaciones sindicales. Lo anterior sin perjuicio de la autonomia del jefe del
organismo para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo."

Que en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 51 de 2018 en su articulo 1
paragrafo 3, se socializo el Proyecto del Manual de Funciones a los Presidentes de las
Organizaciones Sindicales, tal como reposa en el registro de asistencia de fecha 02 de
agosto de 2018 y 08 de mayo de 2019.

Que mediante Oficio de Radicado N° 20182110485181 de fecha 31 de agosto 2018,
emitido por la Comision Nacional de Servicio Civil recomienda identificar el Nucleo Basico
de Conocimiento (NBC), correspondiente a la disciplina requerida en el manual de
funciones en el requisito de estudio para proveer cada uno de los empleos y de esta
manera dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de
2015 el cual habla de las Disciplinas Académicas.

Que mediante oficio de radicado N° 20182110613551 de fecha 31 de octubre de 2018,
emitido por la Comisién Nacional de Servicio Civil recomienda no incluir el area de
conocimiento en los requisitos establecidos para el empleo, toda vez que |la norma no lo
establece obligatorio y de otra parte resaltan que para los procesos de seleccion con la
CNSC, la entidad podra optar por reportar la informacion de los empleos incluyendo el
Nuicleo Basico de Conocimiento — NBC o las Disciplinas Académicas o Profesiones
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Despacho del Contralor
REsOLUCIONNo_ 1 4 5 B8 MAYD de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
Especificas requeridas para el desempefo de los empleos que estan incluidas y descritas

dentro del presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias.

Que por su parte la Funcién Publica manifesté que unicamente no se debia cumplir con el
Decreto 1083 de 2016 sino también habia que darle cumplimiento & la Resoluciéon N°
0667 de fecha 03 de agosto de 2018.

Que la Resolucién 0667 de fecha 03 de agosto de 2018, por medio de la cual se adopta el
catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos trasversales de las
entidades publicas, la entidad adoptdé las competencias funcionales dispuestas en el
anexo del mencionado acto administrativo y que le fuesen aplicables al ejercicio de las
funciones de los empleos que constituyen la Planta de Personal de la entidad y que
participan en procesos transversales como: Direccionamiento Estratégico y Funcional,
Comunicacién e Informacién Publica, Gestién de Calidad, Gestion de Recursos
Financieros, Gestién de Recursos Fisicos, De Servicios y Tecnologicos, Gestion del
Talento Humano, Gestion Juridica Organizacional, Control Interno, Mejoramiento
Organizacional.

Que teniendo en cuenta todas las consideraciones anteriores la entidad procedi6 a revisar
cada Ficha de Empleo del Manual de Especifico de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales con los Jefes de Areas de la entidad con el animo de revisar y
ajustar cada uno de los cargos y dejarlos aprobados, tal como consta en las Actas de
Reunidén N° 001 de fecha 24 y 25 de diciembre de 2018, Acta N° 002 de 21 de enero de
2019, Acta N° 003 de fecha 21 de enero de 2019 y 19 de febrero de 2019, Acta N° 004 de
fecha 05 de marzo de 2019 Acta'_N° 005 de fecha, 06 de marzo “de ‘2019 Acta Nf006 de

fecha 05 de marzo 2019, Acta N° 007.de fecha 06'de marzo de 2019 \ / Vy
\‘9 \\?—‘/’ L \J 8 (. \L, J._ 1\\ \ SRR
Que-el Decreto Nacnonalﬂﬁgg de| 2017Fmed|ante el;cuai S€y modlf cé*el DecretOIUmco

Reglamento del Sector Funcnor% "Publuca 1083-4¢ 20157 actualtzo “él Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del que trata el mencionado Decreto. Y la Contraloria Distrital de
Cartagena se acogidé a éste segun Resoluciéon 108 de 2018.

Que en la Resolucion N° 110 de 3 de abril de 2019 emanada del Despacho del Contralor,
se adoptd el Codigo de Integridad para Servidores Publicos en Colombia y se hace
necesario incluirlo en el presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales.

En virtud de lo anterior, se hace necesario realizar un ajuste al Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales aprobado mediante Resolucién N° 329
del 08 de noviembre del 2017.
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R DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

.. _Despacho del Contralor .
RESOLUCIONNo_9{ 4 8§ 08 MAYGde 2019
Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

RESUELVE
CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: Ajustar y adoptar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta Global de la
Contraloria Distrital de Cartagena de Indias.

ARTICULO 2°: NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. A los empleos
agrupados en los niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel profesional, Nivel
Técnico y Nivel Asistencial, les corresponde las siguientes funciones generales:

Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccién General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes,
programas y proyectos.

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 naturaleza demanda la ejecuciéon vy
aplicacion de los con00|m|entos propios de cualquuer carrera profesional dlferonte ala
técnica profesuonal/y tecnbloglca, Ireconoclda por “la Iey y; que, /§egun su complejidad y
competencias emgvdas Ies puedan corresponder funcuones de coordmacnén supe=rv1s1on y
control de areas™ encargadas Lde™ ejecutar los’ planes;— programas 'y : proyectos
institumonales RO TR “_ q R PO L AC

et / ‘(_ ..ql\/ J' *‘!ufu’ ead
vael Tecmco Comprende los emp!eos cuyas funcnones exigen el desarrollo de procesos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relaciones con
la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion.

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

ARTICULO 4°: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. La Estructura Organizacional de la
Contraloria Distrital de Cartagena de Indias, esta representada a través del siguiente
Organigrama:
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0"DCO NTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

espacho del Contralor
RESOLUCION No 1 4 g 08 MAYD ¢ 2010

Por la cual se ajusta e! Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

Figura 1. Organigrama Contraloria Distrital de Cartagena de Indias

‘ CONTRALOR ]
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Tesorerfa

\ -

ARTICULO 5°: NIVELES, NOMENCLATURA Y DENOMINACION DE CARGOS.
Conforme a lo establecido por el Honorable Concejo Distrital de Cartagena de Indias D.T.
y C., en el Acuerdo N° 014, del 30 de diciembre de 2009, por el cual se fija y adecua la
Estructura, la Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indlas asu—
N D PEANTAGIOBAEDEPERSONAL /A [T A
s NIVEL DIRECTIVO
i DENOMINACION DEL. | NATURALEZA DEL o~ | : NUMERO DE
EMPLEO EMPLEO CODIGO | GRADO CARGOS
~~_7Contralor Distritall D I 11 I ~Reriodo-fijosa ML TFOI0N TN A 142 N LJIAD
Secretario General de Libre nombramiento 073 41 1
Organismo de Control y remocion
Director Administrativo y Libre nombramiento 009 40 1
Financiero y remaocién
Director Técnico de Auditorla | Libre nombramiento 009 40 1
Fiscal y remocion
Director Técnico de . .
Responsabilidad Fiscaly | L1Pre "°mb"i‘g"e"t° 009 40 1
Acciones Judiciales y remacion
otal Nivel Directivo 5
- NIVEL ASESOR
' DENOMINACION DEL NATURALEZA DEL "NUMERO DE
| EMPLEO | EmPLEO CODIGO | GRADO CARGOS |
Jefe Oficina Asesora de Libre nombramiento 115 20 1
Control Interno y remocién
Jefe Oficina Asesora de Libre nombramiento 115 30 1
Juridica remocion
Total Nivel Asesor 2
NIVEL PROFESIONAL
" DENOMINACION DEL NATURALEZA DEL | CODIGO GRADO "NUMERO DE
EMPLEO EMPLEO ) CARGOS
Tesorero General Carrera Administrativa 201 21 1
Profesional Especializado Carrera Administrativa 222 21 8
Profesional Universitario Carrera Administrativa 219 20 33
Total Nivel Profesional 42

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
Pie de la Popa, Calle 30 N.19A-09 - Casa Moraima
contraloria@contraloriadecartagena.gov.co www.contraloriadecartagena.gov.co

Pégina 6



mailto:contraloria@contraloriadecartagena.gov.co
http://www.contraloriadecartagena.gov.co

D
o

CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor {
RESOLUCION No_ 1 4Di 08 Marg de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

~ NIVELTECNICO

DENOMINACION DEL NATURALEZA DEL ’ NUMERO
EMPLEQ EMPLEQ CODIGO | GRADO | e carGOS
Técnico Administrativo Carrera Administrativa 367 11 3
Técnico Operativo Carrera Administrativa 314 10 15
O " NIVEL ASISTENCIAL S ‘
| DENOMINACION DEL NATURALEZA DEL Al NUMERO
EMPLEO EMPLEQ CODIGO | GRADO | e caARGOS
Secretario Ejecutivo Carrera Administrativa 425 08 1
Secretario Carrera Administrativa 440 04 7
Auxiliar Administrativo Carrera Administrativa 407 07 7
Auxiliar Administrativo Carrera Administrativa 407 06 1
Auxiliar Administrativo Carrera Administrativa 407 05 10
Conductor Carrera Administrativa 480 03 1
Ayudante Carrera Administrativa 472 02 1
Auxilg;g: r::eglcuos Carrera Administrativa 470 01 4
otal Nivel Asistencial 32

TOTAL PLANTA GLOBAL DE PERSONAL: 99

ARTICULO 6°: Las funciones y competencias laborales contenidas en el presente manual
deberan_ ser.desempefiadas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en

orden al cumplimierito~de~1a mision ﬂlogro’de*la vision de lazContraloria Dlstftal de

Cartagena de Indlabu U\J J L‘**’/A I_ U .

</ DISTRITAL S5 fcARTAGENA DE INDIAS

DEL MARCO FILOSOFICO, PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS

ARTICULO 7°. MISION. Controlar la gestién fiscal de la administracién y de los
particulares que manejan fondos y bienes del Distrito, con el fin de salvaguardar los
recursos publicos de los cartageneros y cartageneras; generando un Control Fiscal de
impacto social.

ARTICULO 8°. PRINCIPIOS ETICOS. La Contraloria Distrital de Cartagena dentro de su
Plan Estratégico Corporativo 2016-2019, expone los principios éticos y 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 siguientes:

> Guia sus actuaciones en defensa del buen uso de los recursos publicos, con base
en el reconocimiento de la dignidad humana, la Constitucién y la Ley.

» Dedica sus esfuerzos al ejercicio del control fiscal con espiritu de servicio,
independencia, gestidn de calidad y de resultados.

» Promueve y apoya la cultura de la ética publica, la equidad y la participacién
ciudadana en el ejercicio del control fiscal.

> Vigila el mejoramiento de la gestion pulblica en el cuidado y la preservaciéon del
medio ambiente, en beneficio de las generaciones actuales y futuras.

> Estimula el crecimiento del talento humano y fortalece el avance tecnolégico para

el desarrollo y mejoramiento continuo.
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RESOLUCION No_ 4 4 § 08 MAYD ge 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
ARTICULO 9°. VALORES ETICOS. Los valores éticos de la Contraloria Distrital de
Cartagena de Indias estan definidos en el Cédigo de Integridad creado por El
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y adoptado por esta entidad segun

Resolucién 110 de 3 de abril de 2019 y son los siguientes:

1. HONESTIDAD: Actluo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés
general.

LO QUE HAGO:

v Siempre digo la verdad, incluso cuando cometo errores, porque es humano
cometerlos, pero no es correcto esconderlos.

v Cuando tengo dudas respecto a la aplicacién de mis deberes busco orientacién en
las instancias pertinentes al interior de mi entidad. Se vale no saberlo todo, y
también se vale pedir ayuda.

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

v" Denuncio las faltas, delitos o violaciones de derechos de los que tengo
conocimiento en el ejercicio de mi cargo, siempre.

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

LO QUE NO HAGO:

i \
X rllo le doy tr@e@n\aa[\‘pgrsonas cercan@paﬂa fa@rlt';;)en E.m/;éceso
\ L NS N H

en |guaidad“de~condnmonesi

X] No acepto incentivos '_élfavores,rm@lqgun otro: tlpo~de (benef cio ue rp e offezcan
<~ personas o} brlfpes que estén interesados’dn Uit proceso\de sMtohmbde! d as:oﬁes)
X No uso recursos publicos 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).
] No soy descuidado con la informacién a mi cargo, ni con su gestion.

2. RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas,
con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o
cualquier otra condicién.

LO QUE HAGO:

v' Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad a todas las personas en cualquier
situacidn a través de mis palabras, gestos y actitudes, sin importar su condicion
social, econdémica, religiosa, étnica o de cualquier otro orden. Soy amable todos
los dias, esa es la clave, siempre.

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

LO QUE NO HAGO:

X Nunca actio de manera discriminatoria, grosera o hiriente, bajo ninguna
circunstancia.
X1 Jamas baso mis decisiones en presunciones, estereotipos, o prejuicios.
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Despacho del Contralor
RESOLUCIONNo_1 4 § 08 MAYD de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funclones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

] No agredo, ignoro o maltrato de ninguna manera a los ciudadanos m a otros
servidores publicos.

3. COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicién permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores
cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar,

LO QUE HAGO:

v Asumo mi papel como servidor publico, entendiendo el valor de los compromisos y
responsabilidades que he adquirido frente a la ciudadania y al pais (Distrito de
Cartagena).

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 cuaiquier informacién o guia en algun
asunto publico.

Estoy atento siempre que interactio con otras personas, sin distracciones de
ningun tipo.

v Presto un servicio agil, amable y de calidad.

AN NN

LO QUE NO HAGO:

I«-Nunca trabajo con una actitud negativa. No se vale afectar mi trabajo por no

6onerle ganas a\las cosas. [\ ! ) /\ | )J'[
xi No Ileg nunca a éensa)nq A |.‘tra go [c:o)mg f\rwdor em g”) q e le//;}\ago a

Ia cuuda iSYESURcompromiso y:unporéullo N

No asumo que i traba]w comorservidor es rrelevante’para a ome d
<. Jamas-ignoro’ a'un Icibdddano va s-inquie et&des"\ iJ DIAS

4, DILIGENCIA: Cumple con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud,
destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

LO QUE HAGO:

v Uso responsablemente los recursos publicos para cumplir con mis obligaciones.
Lo publico es de todos y no se desperdicia.

v Cumplo con los tiempos estipulados para el logro de cada obligacion laboral. A fin
de cuentas, el tiempo de todos es oro.

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

v Siempre soy proactivo comunicando a tiempo propuestas para mejorar
continuamente mi labor y la de mis comparieros de trabajo.

LO QUE NO HAGO:

X No malgasto ningun recurso publico.

X1 No postergo las decisiones ni actividades que den solucién problematicas
ciudadanas o que hagan parte dei funcionamiento de mi cargo. Hay cosas que
sencillamente no se dejan para otro dia.

X No demuestro desinterés en mis actuaciones ante los ciudadanos y los demas
servidores publicos.
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No evado mis funciones y responsabilidades por ningun motivo.
5. JUSTICIA: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las

LO QUE HAGO:
v Tomo decisiones informadas y objetivas basadas en evidencias y datos confiables.

Es muy grave fallar en mis actuaciones por no tener las cosas claras.
v Reconozco y protejo los derechos de cada persona de acuerdo con sus
necesidades y condiciones.
v Tomo decisiones estableciendo mecanismos de didlogo y concertacién con todas
las partes involucradas.

LO QUE NO HAGO:

X No promuevo ni ejecuto politicas, programas o medidas que afectan la igualdad y

la libertad de personas.

X No favorezco el punto de vista de un grupo de interés, sin tener en cuenta a
todos los actores involucrados en una situacién.

X1 Nunca permito que odios, simpatias, antipatias, caprichos, presiones o intereses

de orden personal o grupal interfieran en mi criterio, toma de decisién y gestion

publica.

B

ARTICULO 10° Competenc:as

CAPITULO Il

personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

DE LAS.COMPETENCIAS DE_LOS SERVIDORES PUBLICOS

Y ara N

RNEYNWAR)

l’t m ntales comunes a

los% s”eré.}!\ores

pubhcos Son las ¢ competencuas mherentes al'$8rvicio Eﬁallco“‘ﬁue debe ‘Acreditar

todo: servndor |ndepeﬂdfé';\’(éménte deEa funcuénTerarqumw/?nodahdad\'a@o"gé‘l
[ COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
@ Mantiene sus competencias
actualizadas en funcién de los
cambios que exige la administracién
publica en la prestacidén de un 6ptimo
Identificar, incorporar y servicio.
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes, Gestiona sus propias fuentes de

tecnologias disponibles, métodos y

informacién confiable y/o participa de

AZ%%'}?&%’E programas  de  trabajo, para espacios  informativos y  de
mantener actualizada la capacitacion.
efectividad de  sus practicas
laborales 'y su  vision  del Comparte sus saberes y habilidades
contexto con sus comparieros de trabajo, y
aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar
sus  conocimientos en fiujos
informales de inter-aprendizaje.
Realizar las funciones y cumplir los | @ Asume la responsabilidad por sus
compromisos organizacionales con resultados.
ORIENTACION | eficacia, calidad y oportunidad @ Trabaja con base en objetivos
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A RESULTADOS

(7l

@&

claramente establecidos y realistas.
Disefia y utiliza indicadores para medir
y comprobar los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar
riesgos.
Plantea estrategias para alcanzar o

superar los resultados esperados-

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones
de acuerdo con los estandares,
objetivos y tiempos establecidos por la
entidad.

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos.
Aporta elementos para la consecucion
de resultados enmarcando sus
productos y | o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.

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

s

< l’
ORIENTACION
AL USUARIO Y

AL CIUDADANO

5

DISTRITAL DE CAR

"Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccién de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las

\Rludadanos de forma opoftuna

CONTRA

Valora y atiende las necesidades y
petacnones-de los~usuarios y de los

Yebonoce lal mteFdepef‘ern,‘(‘:la entre

su iFéT)’aJo yel dé ofros,

ﬁ Establel::é\ mec%msmoD parag conocer

las necesidades e inquietudes de los
usuarios y ciudadanos.

Incorpora las necesidades de usuarios
y ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la

Responsabilidades publicas vision de servicio a corto, mediano y
asignadas a la entidad. largo plazo.
@ Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente.
@ Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.
@ Promueve el cumplimiento de las
metas de la organizacién y respeta
COMPROMISO sus normas.
CONLA @ Antepone las necesidades de la
ORGANIZACION Alinear el propio comportamiento a g;%zg'ézzgg a sus propias
las necesidades, prioridades y metas | . Apoya a la organizacion en

Organizacionales

situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus
Comparieros y con otras areas cuando
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Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

se requiere, sin descuidar sus tareas.

TRABAJO EN
EQUIPO

Trabajar con otros de forma integrada
y armonica para la consecucion de
metas institucionales comunes

.,__“

ndel-equipo“\ N

Cumple los compromisos
adquiere con el equipo.
Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo '
Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacién de sus
miembros.

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la
consecucion de los objetivos grupales
Establece una comunicacién directa
con los miembros del equipo que
permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y
cordialidad.

Integra a los nuevos miembros y
facilita su proceso de reconocimiento y
apropiacion de las actividades a cargo
o

que

|

o
ADAPTAClON
AL CAMBIO

~CONTR

N

‘_ Enfrenﬂls COR. lTﬁexubulsdgd C/\ésq

situaciones nuevas, asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los
cambios

7y \Acépta ( y se)adapta

MApoya\] A liad tentid'ad)

@ Promueve al

Eécumente a las

nuevas sutuaCIones

Responde al camblo con {Iexlblhdad
£nd nuevas

decisiones y coopera activamente en

la implementacién de  nuevos

objetivos, formas de trabajo y

procedimientos.

grupo para que se

adapten a-las nuevas condiciones.

ARTICULO 11°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO.
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo
se requieren para desempenfar los cargos a que se refiere el presente Manual Especifico
de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

"DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

VISION
ESTRATEGICA

Anticipar oportunidades y riesgos
en el mediano y largo plazo para el
area a cargo, la organizacién y su

entorno, de modo tal que |la
estrategia directiva identifique [a

[l

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen
valor.

Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la ejecucién
de la planeacién anual, involucrando al
equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
Pie de la Popa, Calle 30 N.19A-09 - Casa Moraima
contraloria@contraloriadecartagena.gov.co www.contraloriadecartagena.gov.co

Pégina )2



mailto:contraloria@contraloriadecartagena.gov.co
http://www.contraloriadecartagena.gov.co

RESOLUCION No 1 4%

n\
U

spacho del Contralor

CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

alternativa mas adecuada frente a
cada situacion presente o
eventual, comunicando al equipo la
légica de las decisiones directivas
que contribuyan al beneficio de la
entidad y del pais.

potencial en los resultados del area a
su cargo, para articular acciones o
anticipar negociaciones necesarias.

@  Monitorea periédicamente los
resultados alcanzados e introduce
cambios en la planeacién para
lograrlos.

Presenta nuevas estrategias ante
aliados y superiores, para contribuir al
logro de los objetivos institucionales.

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
fogrando la  motivacion y el
compromiso de los equipos de trabajo.

TR

LIDERAZGO
EFECTVO | | l

Gerenciar equipos, optimizando la
aplicacion del talento disponible,
creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de los
resultados

DISTRITAL DE CAR

NCONTR

@ Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones. .

@ Forma equipos, Yy les delega
responsabilidades y tareas en funcién de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo.

@ Crea compromiso y moviliza los

q;nembros deﬁ.{u equlpo a, gestionar,

aceptar r tos d saflos y}\ irectrices,
superando mtereses‘\\personales para
alcanzar Iz Ias metas!

TBnnda-é‘po[yo Drp_ptavaj @SA%?UIDO en

momentos ‘de adversidad” & la-vez que

comparte la mejores practicas y

desemperios, y celebra et éxito con su

gente, incidiendo en la calidad de vida
laboral.

Propicia, favorece y acompafa las

condiciones para generar y mantener un

clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.

Fomenta la comunicacién clara

concreta en un entorno de respeto.

(v:ad

(v o

y

PLANEACION

Determinar eficazmente las metas
y  prioridades institucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas.

Prevé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de accién
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos,
promoviendo altos estandares de
desempefio.

Hace seguimiento a
institucional, con base en los
indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso.

@ Qrienta la planeacién institucional con

&
(i

la planeacién
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una visién estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos.

Optimiza el uso de los recursos.
Concreta oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo.

99

@ Elige con oportunidad, entre Ilas
alternativas disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo

responsabilidades precisas con base en
las prioridades de la entidad.
Toma en cuenta la opinidn técnica de
los miembros de su equipo al analizar
las alternativas existentes para tomar
una decision y desarrollarla.

Elegir entre wuna o varias| @ Decide en situaciones de alta
TOMA DE alternativas para soluciqnar un complejidaq e inceﬂidumbrg teniendo en
DECISIONES problema o atender una situacion, consideracidén la consecucion de logros
comprometiéndose con acciones y objetivos de la entidad.
concretas y consecuentes con la| @ Efectta los cambios que considera
decision. necesarios para  solucionar  los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
el ;'*_* responsableade g-de ladecision tomada
T Detecta [amenazasj)y oportunudades
5 \ \ frente a osubles[_deas’iomesj)&ehge de
! / forma” “pertinente.
.~ -1<~/ DISTRITAL DE CA RT/Airte MeA rigsos [4¢ lAsdgcisiones
@ |dentifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalua y las
impulsa activamente para su desarrollo
y aplicacién a las tareas asignadas.

@ Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias,

Forjar un clima laboral en el que hallazgos y problemas.

los intereses de los equipos y de | < Organiza los entornos de trabajo para
GESTION DEL las personas se armonicen con los fomentar la polivalencia profesional de
DESARROLLO objetivos y resultados de la los miembros del equipo, facilitando la
DE LAS organizacion, generando rotacién de puestos y tareas.
PERSONAS oportunidades de aprendizaje y| < Asume una funcién orientadora, para

desarrollo, ademas de incentivos
para reforzar el alto rendimiento

promover y afianzar las mejores
practicas y desempefios.

@ Empodera a los miembros del equipo,
dandoles autonomia y poder de
decisién, preservando la equidad interna

y generando compromiso €n su equipo

de trabajo.
@ Se capacita permanentemente vy
actualiza sus  competencias y

estrategias directivas.
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PENSAMIENTO
SISTEMICO

Comprender y afrontar la realidad
y sus conexiones para abordar el
funcionamiento integral y
articulado de la organizacién e
incidir en los resultados esperados

@ |Integra varias areas de conocimiento

@ Comprende

@ |dentifica la dinamica de los sistemas

@ Participa activamente en el equipo,

@ |Influye positivamente al equipo desde

para interpretar las interacciones del
entorno.

y gestiona las
interrelaciones entre las causas y los
efectos dentro de los diferentes
procesos en 0s que participa.

en que se ve iNMerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno.

considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados.

una perspectiva sistémica, generando
una dindmica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el
entorno.

RESOLUCION |
DE CONFLICTOS

<z

—- Capacudad

identificar

sntuamo@qué’g‘eneren Eénflicto D)
prevenlrlas o§afrontar aso frec:end
alternatuvas‘r exsollicion \mevutand&i
|as conseouencnas«lnegatlva C A

AL DE

para

@ Establece estrategias que permitan

@ Evalla

R7

@ Aplica

ZAporta oplnuoneéraeas oysugerencias

prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo.

las causas del conflicto de
manera objettva para tomar,decnsnones

paral__g!ucuonarhlos coﬁfhctos en el

I%N éon‘D Epré‘p g'_') ] 1é\Ssqucn6n

acordada por el equipo.
soluciones de  conflictos
anteriores para situaciones similares.

NIVEL ASESOR -~
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
@ Mantiene actualizados sus
conocimientos para apoyar la gestién en
la entidad.
Contar con los [ @ Conoce. Maneja y sabe aplicar los
conocimientos técnicos conocimientos para el logro de
requeridos y aplicarlos a resultados.
situaciones concretas de | < Emite conceptos técnicos u orientaciones
CONI.EQS:IEL?AD trabajo, con. altos claro, precisos, pertinentes y ajustados a
estandares de calidad. los  lineamientos  normativos y
organizacionales.
@ (Genera conocimientos técnicos de

interés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
la organizacion.
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RESOLUCION No_ 1§ 43

spacho del Contralor

CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

08 MAYD 4e 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorla Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

Generar y desarrollar ideas,

@ Apoya la generacién de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la

conceptos, métodos y entidad.

soluciones orientados a| < Prevé situaciones y alternativas de

mantener la competitividad solucion que orienten la toma de

de la entidad y el uso decisiones de [a alta direccién.

Cmig\%'g%%e eficiente de recursos. @ Reconoce y hace viable las

oportunidades y las comparte con sus
jefes para contribuir al logro de objetivos
y metas institucionales.

@ Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica
de la entidad y su competitividad.

Anticiparse a los problemas @ Prevé situaciones y alternativas de
proponiendo alternativas de solucion de orientan a la toma de
solucion. decisiones de la alta direccidn.
INICIATIVA @ Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.
@ Reconoce y hace viable las
oportunidades.
@ Establece y mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas Yy
o externas.-de la arga izacion que
P 1 fCapac|d/a'a [-\ ipa j facullten la \J;:onsecuc?én de los
rela0|onaJ§e en dlfer neﬂ' objet#os lnstnt cnonafes“‘,f
entornos con el™ fin" tiliza conta para conseguir

L

CONSTRUCCION DE
RELAClony
S

I:umpler T L Ebjettfas

| los,
insfitucionales.

aRTACbJ,etWO.f\ DE INDIAS

@ Comparte informacién para establecer
lazos.

Interactia con otros de un modo
efectivo y adecuado.

CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO

Conocer e la
organizacion, su
funcionamiento y  sus

relaciones con el entorno.

interpretar

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente.
Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las posibles
alianzas y las tiene en cuenta al emitir
sus conceptos técnicos.

Orienta el desarrollo de estrategias
que concilien las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la organizacién.

PARAGRAFO: Los cargos de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias, que
pertenezcan al nivel Asesor y que tengan personal a cargo, requieren para desempenar el
cargo, ademas de las competencias comportamentales definidas para dicho nivel, las
establecidas para el nivel Directivo.
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CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Despacho del Contralor
RESOLUCION No 1 4 6 — 08 MAYB de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de {a Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

@ Aporta soluciones alternativas en lo
que refiere a sus saberes especificos.

% |nforma su experiencia especifica en el

Poner a disposicion de la proceso de toma de decisiones que
Administraciéon sus saberes involucran aspectos de su
APORTE TECNICO | profesionales especificos y especialidad.

PROFESIONAL SUS experiencias previas, @ Anticipa problemas previsibles que
gestionando la actualizacion advierte en su caracter de especialista.
de sus saberes expertos. @ Asume la interdisciplinariedad

aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

@ Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresién, con claridad,
precision y tono agradable para el

Establecer comunicaciéon receptor. . .
fectiva  con  superiores @ Redacta texto§, informes, ‘mensajes,
e . P cuadros o graficas con claridad en la
COMUNICACION | jerérquicos, pares y resién hacer efectiva v sencilla
EFECTIVA ciudadanos, tanto en ;"gom;renfi’gi ac y
‘\/;::.' T expresion __escrita como Mantiene escucha‘ykleetura atentaaios

\verb"W -géstal. NT‘R /

Iy

] prender/\ ejor los
ensajes\o inf orrﬁ‘a‘cnén Lec:blda

cada” comunicacion

efe tos de com

ARTAZ Db o mido BRI S

- _-/ DIQTRITAI DF C.
Desarrollar las tareas a cargo @ Ejecuta sus tareas con los criterios de
en el marco de los calidad establecidos.
GESTION DE procedimientog vigentgsy @ Revisa p_rocedimientos e instrumentos
PROCEDIMIENTOS proponer e introducir para mejorar tiempos y resultados y
acciones para acelerar la para anticipar soluciones a problemas.
mejora continua y la @ Desarrolla las actividades de acuerdo
productividad. con las pautas y protocolos definidos.
@ Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a
un superior, socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera
Decidir sobre las cuestiones individual de trabajo.
en las que es responsable @ Adopta decisiones sobre ellas con base
INSERDUE%%“IBA'\%;) N con criterios de economia, en informacion valida y rigurosa.
eficiencia, eficiencia y @ Maneja criterios objetivos para analizar
transparencia de la decision. la materia a decidir con las personas
involucradas.
@ Asume los efectos de sus decisiones y

también de las adoptadas por el equipo
de trabajo al que pertenece.

PARAGRAFO: Los cargos de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias, que
pertenezcan al nivel profesional y tengan personal a cargo, requieren para desempenar el
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RESOLUCIONNo_§ 4 §
Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraioria Distrital de Cartagena de
indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
cargo, ademas de las competencias comportamentales definidas para dicho nivel, las que

se relacionan a continuacion:

CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Despacho del Contralor

D8 MAYD de 2019

~_NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO __

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

@ |dentifica, ubica y desarrolla el talento

humano a su cargo.
@ Qrienta la identificacion de las
necesidades de  formacién y
capacitacién y apoya la ejecucién de
Favorecer el aprendizaje vy Isaastisfa :;cl:;osnes propuestas para
DIRECCION Y %?ni{ggg%:: los p%?lea:;;zg:;eez @ Hace uso de las habilidades y recursos
DESARROLLO DE personales y profesionales para del talento Humano a su cargo, para
PERSONAL facilitar el cumplimiento de g:'cézrlﬁirv iIg:dmetas y los estandares de
objetivos Institucionales. @ Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento del
buen desempefic en pro del

mejoramiento continuo de las personas
y la organizacién.

S

Q- =

TOMA DE
DECISIONES

)G

Elegir alternativas para
solucionar problemas y ejecutar
acciones concretas y
consecuentes con la decision.

Ellge con,oportumdad entre muchas

alternatlvas, 198 lproyecto‘é\a realizar,
estableclendolI f\\responsablledades

ARTA

s
tetisas conbase en 1a¢'; prlorldades de

!—F ]

2aedd\ DE INDI AS
oma en cuenta la opinidn técnica de
sus colaboradores al analizar las
alternativas existentes para tomar una
decisién y desarrollarla.
Decide en situaciones de lata
complejidad e incertidumbre teniendo
en consideracién la consecucion de
logros y objetivos de la entidad.

Efectta los cambios de considera
necesarios para  solucionar los
problemas detectados o atender

situaciones particulares y se hace
responsable de la decisién tomada. .
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RESOLUCION No 1 4

CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Despacho del Contralor

| 08 MAYD de 2010

Por fa cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indlas seg Un lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

CONFIABILIDAD
TECNICA

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos
a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares
de calidad.

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades.
Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestion.
Resuelve problemas utilizando
conocimientos  técnicos de su
especialidad para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Emite conceptos técnicos, juicios ©
propuestas claras, precisas,
pertinentes ajustadas a los
lineamientos normativos y
organizacionales.

y

DISCIPLINA

Adaptarse a las
institucionales y
informacién acorde con

politicas
generar
los

Recibe instrucciones y desarrolia
actividades acorde con [as mismas.
Acepta la supervisioén constante.
Revisa de manera permanente los
cambios en los procesos.

99

<

RESPONSABILIDAD
CL-._——"’

Jac lones

prgcesos.
2 CHPT
DISTRITAL DE CA

@ Utiliza el tiempo de manera eficiente.

\Maneja adecuadamente los
&smplem@ {requendog} para la
ejecucnﬁn de.su tarea _]

=]

Reallza sSus tareas co criterios de

iRTA(prdd(}otléldaj[:cal 4bd) | Sitiencia y

efectividad.
@ Cumple con eficiencia la tarea
encomendada.
A continuacién se relacionan las competencias de Nivel Asistencial:
) NIVEL ASISTENCIAL )
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTﬁS ASOCIADAS
@ Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone.
Manejar con responsabilidad @ Evade temas que indagan sobre
la informacién personal e informacién confidencial.
institucional de que dispone. @ Recoge solo informacion
MANEJO DE LA ;r:rz;escmdlble para el desarrollo de la
INFORMACION @ Qrganiza y guarda de forma adecuada
la informacidén a su cuidado, teniendo
en cuenta las normas legales y de la
organizacion.
@ No hace publica informacién laboral o

de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.
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pacho del Contralor

08 MAYD de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

% Transmite informacién oportuna y
objetiva.
@ Escucha con interés a las personas y
capta las preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.
& Transmite la informacién de forma
Establecer y  mantener fidedigna evitando situaciones qu
relaciones de trabajo puedan generar deterioro en el
RELACIONES positivas, basadas en la ambiente laboral.
INTERPERSONALES | comunicacién abierta y fluida @ Toma la iniciativa en el contacto con
y en el respeto por los usuarios para dar avisos, citas o
demas. respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente
con las personas que integran minorias
con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.
@ Articula sus actuaciones con las de los
. Cooperar con los demas con demas.
COLABORACION el fin de alcanzar los & Cumple los compromisos adquiridos
objetivos Institucionales. @ Facilita la labor de sus superiores y
companferos de frabajo.
L -» - CAPITULO. IV »
N ( \;\ I’\ ‘l f\ n ” /\
T \x{* DE LAS DISCIPLINAS AGADEMICAS ) %L / 3‘.:
ARTICULO 12°. DISCIPLINASTACADEMICA% /S850nI4 naturaléza deflas funciohés’que

se desempefan enia Contraloria Distrital de- Cartagena Se identifican a continuacion los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimientos —NBC que contengan las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en Sistema
Nacional de Informacién de Educacion Superior — SNIES, tal como se sefiala a

continuacion:

(" AREA DE CONOCIMIENTO

__NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO ]

¢ Ciencias Politica, Relaciones
Internacionales.
¢ Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
CIENCIAS SOCIALES Y ¢ Derecho y Afines. . .
HUMANAS Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y
Humanas.
¢ Psicologia.
¢ Sociologia, Trabajo Social y Afines.
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | ° Administracion.
CONTADURIA y AFINES . Contadulrla Publica.
o Economia.
e Arquitectura y Afines.
INGENIERIA. ARQUITECTURA . Ingenieria Adm!nistrativa y Afines. .
URB ANI’SMO y AFINES ’ ¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
¢ [ngenieria Civil y Afines.
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
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Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorfa Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines.
* Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Quimica y Afines,
Oftras Ingenierias.

CAPITULO V
DE LA EXPERIENCIA

ARTICULO 13°. EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una
profesion, arte u oficio.

La experiencia se clasifica en:

PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de la terminaciéon y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacién profesional,
tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion
o disciplina exigida para el desemperfio del empleo.

/
smslares a las del‘empleo \a_proveeryp en iuna determmada area de trabajo 0 éréa*de la

4
profe3|on ocupacuén “arte U oficio.

~ DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

LABORAL Es la adquirida con el ejercicio decualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

TN ==
: RELACIONADA E@adqumda\gnpel tzje c|0| d@em’}!eo@ tengar?' funncpnes

DOCENTE: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgaciéon del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

ARTICULO 14°. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. De conformidad con el
Articulo 12 del Decreto 785 de 2005 y el articulo 2.2.2.3.8. Decreto 1083 de 2015, la
experiencia se acreditara mediante la presentacién 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. Nombre a razén social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de servicios.
3. Relacién de funciones desempefiadas.

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

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y dividiendo el
resultado por ocho (8).
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Por la cual se ajusta el Manual Espécifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran ta Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

. Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
ARTICULO 15°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

CAPITULO VI
DE LA EQUIVALENCIA

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

Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por:

> Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

> Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo, o

» Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
_exigido--en_el reqmsuto del respectlvo empleo s;empre y cuando dlcha formacuﬁn

*aducnonal sea afin~con~13s funcnones delren Smp 1)‘*ano de expenenc:a
ProfTsmnal _ |bu 'J 7, / b

Flilo e p°sg'adfﬁ“ i) m°d"i“'}&af_’ OETRRTAGENA DE INDIAS

> Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

> Terminacién y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del empleo, y un (1) afo de experiencia
profesional.

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

» Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

> Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

> Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del empleo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

> Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:
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”‘"DCONTRALORIA

‘Q. DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

- spacho del Contralor .
RESOLUCION No 1 4%& 08 MAYﬂde 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
> Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afto de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion

de los estudios en la respectiva modalidad.

> Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

» Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas
de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para
ambos casos.

» Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobaciéon de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.

» Aprobacion de un (1) afio de educaciéon basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

» La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi:

o Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA.
o Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
"~ por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y
2.000 horas.
o Tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000

horas. )
I I_.' N B N I O RNV LN A RN DY VAN

w4 DISTRITAL APTLMTAGENA DE INDIAS

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

ARTICULO '17°. El Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias, sera el que se presenta a
continuacién, el cual esta distribuido por los diferentes niveles que conforma la Contraloria
Distrital de Cartagena de Indias.
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JCONTRALORIA

7 DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

- pacho del Contralor W
RESOLUCION No__1 & 08 HAYD . 201

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

- NIVEL DIRECTIVO' /.

ISTRITAL DE CARTAGENA DE SNUIAS
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CCONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Despacho del Contralor
RESOLUCIONNo 1 4 § 08 Marg de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Le 815 de 8 de mayo de 2018.
. ""IDENTIFICACION DEL EMPLEO )

"NIVEL Directivo

' DENOMINACION DEL EMPLEO Contralor Distrital de Cartagena

" NATURALEZA DEL CARGO Periodo Fijo

. CODIGO 010

i GRADO 42

' NUMERO DE CARGOS 1

| DEPENDENCIA Despacho del Contralor

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO -

| Secretario General, Directores de Area, Jefes de
| CARGOS QUE LE REPORTAN Oficina Asesoras y cargos adscritos al Despacho del
! . Contrator.

[ Il.  AREA FUNCIONAL- DESPACHO
[ . PROPOSITO PRINCIPAL

Vigilar la gestion 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 Constitucién, Leyes y las normas vigentes, asi como direccionar las
acciones administrativas de la gestion Organizacional, para un adecuado ejercicic del Control
Fiscal y Administrativo.

| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

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

2. Llevar un reglstro«:le Iaa«deuda pub ica— deh Bistrito de Cartagena*y de—las ent1dades
Descentrahzadas,/ [ "__)) / I__) b S

3. Exuglr mformes sob@a gestuén f scal .a Ios servldores publlcos del orde Dlstrlta!|y atto
persona o] enttdad*-publ:fsa*—o pnvada que admmlstre fondos o blenes delDistrito deé

(¢
4. <Esa.g?)?:cne?"la re!)o Sabllrdalc;r c%e‘*s&jgwg:’dAR gesttﬁ fi sg| Amﬂer Iabl Q(!lb%‘é

pecuniarias que sean del caso, recaudar su monto y ejercer la jurisdiccion coactiva sobre
los alcances deducidos de la misma, todo ello conforme al régimen legal de responsabilidad
fiscal.

5. Evaluar, la ejecucidon de las obras publicas 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 anualmente al Concejo un informe sobre el estado de las finanzas de la entidad
territorial, 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 cdmputo o
procesamiento electrdnico 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 légico.

9. Auditar y conceptuar sobre la razonabilidad y confiabilidad de los estados financieros y la
contabilidad de! Distrito de Cartagena de Indias.

10. Promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas, las
investigaciones penales o disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio a los
intereses patrimoniales de! Distrito y sus entes descentralizados y constituirse en parte civil
dentro de los procesos penales, cuando ello lo amerite.

11. Definir politicas, ptanes y programas sobre el manejo administrativo de fa Contraloria
Distritat de Cartagena de Indias.

12. Orientar la formulacion, ejecucién y seguimiento del Plan Estratégico Corporativo cuatrienal.

13. Velar por el cumplimiento de los objetivos propuestos en el Plan Estratégico Corporativo y
los planes de accion establecidos en la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias.

14. Liderar el mantenimiento y efectividad de! Modelo Integral de Planeacion y Gestion (MIPG).

15, Revisar, analizar y validar los actos administrativos requeridos en la planeacién, ejecucion,
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

ho del Contralor
RESOLUCION No 1f§spac o 08 MAY?&:{e 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de [a Contraloria Distrital de Cartagena de

indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
seguimiento, control, evaluacién y mejoramiento de los procesos de la Entidad.

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

17. Velar por el cumplimiento de las politicas de austeridad en el gasto, por los principios, y
valores establecidos en el Cddigo de Integridad.

18. Vigilar y garantizar la aplicacion de los principios en la contratacion administrativa.

19. Presentar proyectos de acuerdo relativos a la organizacion y funcionamiento de la
Contraloria Distrital de Cartagena de Indias.

20. Orientar la representacién legal de los asuntos que en ejercicio de sus funciones se
presenten a favor o en contra de |a entidad.

21. Adelantar la segunda instancia de los procesos de Responsabilidad Fiscal y Sancionatorios
o delegar el tramite de esta en la Secretaria General, cuando a ello hubiera lugar.

22. Dirigir y orientar la evaluacién del impacto econémico y el beneficio ciudadano de los macro
proyectos que se realicen en el Distrito.

23. Evaluar la procedencia del adelanto y aplicacion de investigaciones fiscales que requieran
por su complejidad y transcendencia de equipos especiales para su tramite.

24. Adoptar y dirigir el ejercicio del control Disciplinario Interno en el nivel directivo y Asesor de
la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias, de conformidad con fa Ley 1952 de 2019.

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

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

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

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

29. Presidir dlrectamente 0.por. delegacnén ehComité institucional de Gestion- y Desempeﬁ/oL

A

la Contraloria Dlstntal de’ Cartagena dellndlas f!_,},' A\ { / :

30. Proveer medlante Jos proced:mlentoswie la carrera\admmlstratlva Ios empleos de su /,
dependencia’ y reglamentaHos permisos y licendias dé confOrmldad con la ley.

31/ Realizar la EvaluaCtén de Desempeﬁoﬁel pet"“onal 2 carg
32. Las demas que 3 asugne (a'Constitucion y la fey \J E NA D E ! N DIAS
V.7 *CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES , «: "5..° % ’z'.f&—-.. ke L

1. Ejercicio del Contro! Fiscal en Colombia, Ley 610 de 2000, Ley 1474 de 2011 y demas
normas relacionadas con la responsabilidag fiscal en Colombia.

2. Normas de Presupuesto Publico y Contratacién Estatal.
3. Principios de la Administraciéon Publica y Buen Gobierno.
4. Principios y Valores de la Gestién Publica.
5. Derecho Probatorio.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), Sistema de Control Interno y MECI.
7. Planeacién Estratégica y Politicas y Administracién de Personal.
=34 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :. Lo i akan
Ccomunes Por Nivel Jerérqwco

Aprendizaje Continuo, Orientacién a | Vision Estratégica, Liderazgo Efectivo;
Resultados; Orientacién al usuario y al | Planeacion; Toma de Decisiones, Gestion
ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso | del Desarrollo de las personas, Pensamiento
con {a Organizacion y Adaptacién al Cambio. Sistémico y Resolucion de Conflictos
-~ VIl.  “REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA’Y. EXPERIENCIA"";?‘JW“}E e
Colombiano por nacimiento, ciudadano en ejercicio, tener més de veinticinco afios, acreditar
titulo umversutano y fas demés calldades sefialados en la Constitucion y la Ley.
] "ALTERNATIVAS 5 -0 a2, begiae v X
Remitirse articulo 16 Equnvalencnas Estudios y Experiencia de la presente Resolucubn
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C]DCONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Pespacho del Contralor
RESOLUCION NOE 40 5 08 MAYD de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrita! de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

[ L “IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
' NIVEL Directivo
| DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario General del Organismo de Contro}
| NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion
| CODIGO 073
| GRADO | 41
NUMERO DE CARGOS i 1
DEPENDENCIA | Secretaria General del Organismo de Control
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Contralor Distrital
Secretario, Técnico Operativo (sistemas) y demas
CARGOS QUE LE REPORTAN personal asignado a la Secretaria General del
—— . | Organismo de Control.
[ L AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL ~
I, ' PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, orientar e impulsar e! desarrollo organizacional, la planeacion, el archivo Organizacional,
el Control Interno Disciplinario, la implementacion del MECI, [a comunicacién interna y externa,
velar por la debida aplicacion de las politicas de la entidad y suplir [as vacancias temporales del
Contralor.

[ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar {a planeacién e implementacién del sistema de control interno en la
dependencia a su cargo, aplicar métodos y procedimientos con calidad, eficiencia y
eficacia, en aras del cumplimiento y consecucién de los objetivos y metas propuestas en la
misién y visidn Organizacional.

2. Dirigir el cumplimiento de las politicas y directrices impartidas por el Contralor Distrital de
Cartagenade INdidSe. wam = ocee—— o= - —— e m =

3. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboracion del Plan Estratégico Corporativo y
Plan de Accién integrado a los Planes Institucionales de! Area de Gestién.

4. Expedir y autenticar-copias-de-los dotumeritos qué-rePosan:én-eh Archivo de I3 cSntraloria

.Distrital de Cartagepa~

5. *-Orientar _y défin?r)iys?z-s{?altg;igsl,pa@ Ero(r.‘n,‘oé\er t:ar /g\a‘rfa??\t%ﬂ\dlealo&greér%ggéﬁog
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la entidad, en el marco de las politicas
de la relaciébn Estado ciudadano (trasparencia y acceso a informacién publica,
racionalizacién de tramites, rendicién de cuentas, participacién ciudadana en la gestion,
servicio al ciudadano).

6. Orientar y definir un esquema de seguimiento y evaluacién respecto a la implementacion
de las politicas de la relacién Estado ciudadano (transparencia y acceso a informacion
publica, racionalizacion de trdmites, rendicidén de cuentas, participacion ciudadana en la
gestion, servicio al ciudadano) en la entidad.

7. Generar espacios de articulacién interinstitucionales y al interior de la entidad, para la
adecuada implementacion de las politicas de la relacion Estado ciudadano (transparencia y
acceso a informaciéon publica, racionalizacion de tramites, rendicibn de cuentas,
participacion ciudadana en la gestién, servicio al ciudadano)

8. Notificar los actos administrativos, cuando dicha diligencia no esté asignado en el texto del
documento a otro servidor.

-| 9. Dirigir, orientar y coordinar e! sistema de gestion documental; y el archivo central de la
Entidad.

10. Disefiar el plan institucional de archivos PINAR alineado con el Plan Estratégico
Institucional y normatividad vigente.

11. Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestién documental de acuerdo con la
normatividad y metodologias establecidas.

12. Orientar la produccion documental en la entidad acorde con la normatividad vigente.

13. Dirigir, coordinar y supervisar la edicion de las publicaciones que en cumplimiento de sus
funciones deba editar la Contraloria Distrital y llevar el archivo correspondiente.

14. Implementar las herramientas tecnoldgicas en materia de gestion documental vy
administracién de archivos con base a la normatividad.

15. Determinar los criterios de gestién documental electrénica y administraciéon de archivos de
acuerdo con la normatividad y estandares.
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O« DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

: espacho del Contralor
rResoLucion Nd 4 50 08 MAYD ge 2019
Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

CT)CONTRALORIA

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29. ‘
< operativos definidosT -~ r [ § g " TN
p
31.

(las necesidades, fcultdraorganizacionaly 8 RETA R TA (3 F N A DFE INDI dAdS

32. Gestionar el cambio'tecndiédids encdordinaciéh con Ids reas re

33.

34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.
41.
42,
43

; ) . N
Gestionar el modelo defseg}brqdla‘d\y

Formular estrategias de accesibilidad de la informacién institucional con base en

necesidades y requerimientos de las instituciones y ciudadanos.

Divulgar la informacién acerca de la documentacion que se administra en los archivos de la

entidad.

Dirigir y asegurar la racionalizacién de los recursos humanos, técnicos y financieros de la

dependencia a su cargo.

Articular la construccion de la arquitectura empresarial con base en metodologias

establecidas y el marco de referencia de AE para la gestion de Tl del Estado colombiano.

Dirigir los procesos de gobierno de Tl en el mapa de procesos de la entidad, de acuerdo

con el marco normativo y las prioridades institucionales.

Establecer el esquema de manejo de proyectos de Ti y proveedores de servicios de TI,

conforme a la planeacioén estratégica de la entidad.

Determinar soluciones tecnolégicas de gestién y analisis de informacidn, de acuerdo con

los recursos y necesidades de la entidad.

Gestionar informacién de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente generador de

politica en materia de Tl y mejores practicas.

Liderar el desarrollo de los sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades

institucionales y lineamientos establecidos.

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

establecidos.

Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacién con base en los

requerimientos de la entidad.

Coordinar la evolucion de la arquitectura de servicios tecnolégicos de acuerdo con el plan

estratégico de tecnologias de la informacion.

Administrar los servicios tecnolégicos de acuerdo con el modelo de gestion de Tly el PETI.

Dirigir la operacién de los servicios tecnol6gicos, de acuerde con los lineamientos
A 4 o ! - :

iona nod dy | privi Icidéh,-de Iﬁnfoimacf@a zécgejrdg co@la

normatividad V1ger5e;ﬁ\ Nt !I\ /,_—\\ AN ' :

Disefiar la estrategia dé usc y apropiacién dé tecnologias dé'la entidad de conformidad con

| -

N\, [

acionadas de' la entidad;
de acuerdo con las necesidades de la Contraloria Distrital de Cartagena.

Dirigir, organizar, controlar y coordinar la instruccion de la primera instancia de las
investigaciones disciplinarias que se surtan contra servidores publicos de la Contraloria
distrital, de conformidad con el articulo 209 de la Constitucion Politica, Ley 1952 de 2019 y
demas normas que lo desarrollen, reglamenten, adicionen o modifiquen.

Coordinar la recepcién de las diferentes solicitudes que formulen las entidades vy
organismos vigilados en materia de Control Fiscal.

Suplir las ausencias temporales del Contralor Distrital.

Adelantar y coordinar con los Directores de dependencia el diligenciamiento de los
formatos pre establecidos para la oportuna presentaciéon de la rendicion de cuenta; en
medios fisico y electrdnico dentro de los términos establecidos.

Formular bajo las directrices del Contralor Distrital, las politicas Organizacionales para la
planeacién, ejecucién, evaluacion, seguimiento, control y mejoramiento de los procesos de
la Entidad.

Realizar en coordinacion del Contralor Distrital y las areas competentes, el estudio de los
proyectos de Ley y de Acuerdos, relacionadas con el control fiscal que cursen ante las
respectivas Corporaciones Publicas y proponer las modificaciones respectivas.

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

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.

Participar activamente en la elaboracién del plan de accién, Plan Anticorrupcién y Atencion
al Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionzales que exijan las normas.
Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion,
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Disefiar y hacer cumplir las acciones de mejora consignadas en los Planes de
Mejoramiento Suscritos por la entidad y/o el Area.(Directivos).
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Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018,

44, Administrar el Talento Humano de la dependencia para garantizar el cumplimiento de los
derechos y deberes de los servidores publicos, facilitar el desarrollo de las politicas de
personal y fortalecer el clima laboral.

45. Velar por la debida capacitacion del recurso humano adscrito a su dependencia, de
conformidad con las necesidades de capacitaciéon detectadas.

46. Gestionar y potenciar e! desarrollo del talento humano a su cargo.

47. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos a su cargo y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion, seguimiento y mejoramiento.

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

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

50. Velar y promover por la 6ptima utilizacién y custodia de los bienes, {a documentacion e
informacién del area a su cargo.

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

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

63. Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a cargo.

54. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucion y/o por el Contralor

Distrital, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

[ V. _CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Principios_ Generales de la Administracién Publica.

2. <Ley 1952 de 2019106d|90ﬁunlco Dlsmplmario Ley 42 de 1993

3. Modelo Integrado de PIaﬁeacuéﬁyGestuén MIPG)yM C\‘* | m i) /A

4. Ley de Archivo Generél\o 594jde\2000ULe)ﬂ 610[deL2\9 00_y, ‘demas’ notrnas;
aphcab!es al,éontrol fiscal en Colombia= . —rr s

5. (Planeacién’y Desairbilo O 0rganuzacnona“Admlnlstracsé'h' de\ggn'llsonél %Cé'ﬁ,tratagzibnlf_'::s,ﬂa't%‘ls

[\

6. Herramientas ofifiaticas' Ihierhat, ‘Paguete Office (Word. Excel PowetP5int)”

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje  Continuo, Orientacion a Resultados; | Visibn Estratégica, Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, | Efectivo; Planeacion; Toma de
Compromiso con la Organizacidn y Adaptaciéon al Cambio. | Decisiones, Gestion del
Desarrollo de las personas,
Pensamiento Sistémico y
Resolucién de Conflictos.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA s !

_ACADEMICA ] EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional en:

Nucleo Basico de

Nombre del Programa

Conocimiento
Derecho y Afines

Derecho

Cinco (5) afios de experiencia

fesional.
2. Titwlo de postgrado en la modalidad de profesiona

especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del Empleo.

3. Tarjeta profesional en las disciplinas
académicas que requiera la ley.

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
Pie de la Popa, Calle 30 N.19A-09 - Casa Moraima
contraloria@contraloriadecartagena.gov.co www.contraloriadecartagena.gov.co

Pégina 29


mailto:contraloria@contraloriadecartagena.gov.co
http://www.contraloriadecartagena.gov.co

f’f:'DCO NTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor n
RESOLUCION No 1 405 08 MAIS de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018
[ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO S

NIVEL Directivo
DENOMINACION Director Administrativo y Financiero
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remociéon
CODIGO { 009
GRADO 40
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital
| Tesorero General, Profesionales Universitarios,
| Técnico(s) Operativo, Auxiliar(es) Administrativo,
CARGOS QUE LE REPORTAN Secretario, Ayudante y Auxiliares de Servicios
(Generales y/o demds personal adscrito al area.

. AREA FUNCIONAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
M. PROPOSITO PRINCIPAL i

Garantizar la efectividad en la formulacién de politicas, objetivos, estrateglas directrices para la
planeacion, ejecucion, seguimiento, control, evaluacién y mejoramiento de los procesos de
Administracién de los Recursos Financieros, del Talento Humano, de los Bienes y Servicios y el
mejoramiento del Sistema de Gestién Organizacional, potenciando las fortalezas y minimizando

los riesgos Organizacionales, cumpliendo los requerimientos de! Sistema de Gestion

Qrganizacional. 1
[ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES T T

1. Desarrollar la planeacion e implementacién del sistema de control interno en la dependencua
a su cargo, aplicar métodos y procedimientos con calidad, eficiencia y eficacia, en aras del
cumplimiento y consecucuén de los ObjethOS y metas_propuestas_en la_misién y vision

“institucional. Y ﬁ/ f\\ H [ /‘Q\ [J ﬁ’f_i\ F“ H /\\

2. Aportar con 'su conoclmnento aII proceso de elaborac:én del |Plan Estratéglco Corporanvo y
Plan de Accion délArea de-Gestion. NJ [ U N L5\ AUL W

3. Dirigir el cumphmlento detlas polltlcaS;yfdtrectncesg smpartldasrpor el tfontralor Dlstntal @e

<Cartagena de Induashreferentés 42 administracidn, bellpetdonal; gestionfinanciera; logisticaty
de bienes y servicios.

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

5. 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.

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

7. Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG);
establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su ejecucion y
cumplir las de su responsabilidad.

8. Disedar, ejecutar y controlar los planes, programas y procedimientos para la adquisicion,
contratacién, almacenamiento, suministro, registro, control y seguro de bienes y servicios de
la Contraloria Distrital de Cartagena.

9. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion de la Contraloria Distrital de Cartagena.

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

11. Disefar la estrategia de aprovisionamiento de acuerdo con el plan de accién de la entidad.

12. Efectuar el suministro 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 la entidad (Expedicién de Pélizas) teniendo en cuenta la
normatividad.

14. Supervisar el adecuado funcionamiento de muebles, equipos e instalaciones locativas de la
Contraloria Distrital.

15. Supervisar que los bienes y servicios sean adquiridos y aplicados con calidad y oportunidad
atendiendo las disposiciones 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 precontractual.
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7T)CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

- Despacho del Contralor |
RESOLUCION No_{ 4 é : 08 MAYede 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

17. Publicar en sitio visible de ia Entidad una vez al mes, la relacidn de bienes y servicios
contratados, objeto y valor de los mismos, su destino, nombre del adjudicatario, asi como las
licitaciones declaradas desiertas. ‘

18. Coordinar y supervisar la recepcién, almacenamiento y asignacién de los materiales, equipos
y de demas bienes del almacén de la Contraloria Distrital de Cartagena.

19. Llevar y mantener actualizado el inventario de los bienes existente qué reposan en la
entidad.

20. Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

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

22. Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencién de mayor valor por
dinero.

23. Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el contrato.

24, Ordenar semestralmente la publicacién en sitio visible de los contratos adjudicados,
detallando su objeto, valor y adjudicatario, asi como las licitaciones declaradas desiertas.

25. Dirigir y coordinar la administraciéon de personal, vinculacién, retiro, novedades, elaboracion
de la némina, liquidacién de prestaciones sociales, conservacién de registro de personal,
certificaciones y demas registro de situaciones administrativas.

26. Orientar la elaboracion, ejecucién y seguimiento del Plan Estratégico de Talento Humano.

27. Gerencial las situaciones administrativas que se presenten con el talento humano activo de la
Entidad.

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

29. Coordinar bajo las directrices del Contralor Distrital de Cartagena Indias los planes y politicas
de Bienestar Social y Capacitacion para los servidores ptiblicos y velar por su permanente
actualizacion,

30. Coordinar y orientar la evaluacion del desempefio del personal en Carrera administrativa, de

“Libre Nombramlento y: Remocu:m y de Ios‘provsssonales cuando se prevea Su evaluacion.:

31. Coordinar y: velar por/ la debxda capamtacuénwdel talento humano de Ja’ ,Entldéd de
conformidad con Ias neces1dades de capamtamén detectai‘ias' _/ . \\._ /e W

32. Asegurar el/ cumpllm|ento “de Ia legislacion 'SG- SST |mplementando admmlstrando Y

<'manteniendo los jprdée sosxelac:onadbcon€Slsiema’de Gestléné’"de USegundad y Salud
en el Trabajo. A LRLE

33. Fungir como representante del Sistema de Gestién de Seguridad y salud en el trabajo.

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

35. Coordinar con la autoridad competente, previa autorizacion del Contralor Distrital, lo
pertinente a la provisién de los empleos de Carrera Administrativa.

36. Estructurar el presupuesto de la entidad, con base en la normatividad vigente y criterios
establecidos.

37. Expedir las certificaciones sobre viabilidad, disponibilidad y reservas presupuestales
necesarias para la adecuada ejecucién del presupuesto de la Contraloria Distrital de
Cartagena.

38. Controlar el manejo de recursos financieros para que estos se ejecuten de conformidad con
los planes y programas establecidos, asegurando el cumplimiento de las normas organicas
del presupuesto.

39, Coordinar la administracién y desarrollo de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria de la Contraloria Distrital de Cartagena.

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

41. Garantizar que se comunique a la Tesoreria Distrital de Cartagena, la relacién detallada de
las cuentas por pagar de la vigencia fiscal a 31 de diciembre, que ampare [os compromisos
del programa de pago correspondiente.

42. Permitir el acceso de la ciudadania y de los medios de comunicacion a los documentos que
reposan en la Entidad, salvo los que gocen de reserva legal o constitucional, motivando la
negacion del acceso.

43. Asegurar la confiabilidad y la oportuna presentaciéon de los estados financieros y demas
informes complementarios requeridos por la ley.

44. Disefiar y adecuar el plan de pago de acuerdo con las prestaciones legales, propendiendo
por el oportuno cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Contraloria con
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(D CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor
RESOLUCION No, -3 4% 08 MAYG ge 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especlflco de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
empleados, proveedores y terceros.

45. Determinar e informar la situacién financiera y econdémica de la Entidad, mediante la
utilizacion de indicadores financieros.

46. Constituir antes del 15 de enero de cada afio, las reservas presupuestales de los
compromisos legitimos, de los cuales no se ha recibido el servicio y/o el bien a 31 de
diciembre del afio inmediatamente anterior.

47. Garantizar que los informes presentados sean estandarizados, confiables y oportunos.

48. Adelantar bajo su responsabilidad, el diligenciamiento de los formatos pre establecidos para
el proceso de rendicién de cuentas en su area de trabajo y los anexos que la complementan,
en coordinacién con la Secretaria General.

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

50. Programar reuniones periédicas con el personal a su cargo para evaluar gestion, unificar
criterios, analizar procedimientos, retroalimentar informaciéon y re direccionar planes de
trabajo.

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

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

53. Realizar la Evaluacién de Desempefio del personal a cargo.

54, Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucién y/o por e! Contralor

Distrital, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Principios Generales de la Administracién Publica.

2. Normas que regulan la Administracién del Talento Humano.

3. Normas que regulan ia Adqunsmén Administracién y mantenimiento de Bienes y servicios y

’ las compras de la Entidad"
4. Legislacion de Alchivos. { ) Q
5. Normas sobre presupuesto pubhco f =y : Q\

6 /Slstema de Gestnén ;je la Calida

<Contratacién Estatal!
8 ‘Sistema de Contral Iné:r[l% MECIL DE CARTAG ENA DE l N DIAS
9. Sistema Operativo Windows, Paquete Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet.
10. Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacion a Resultados; Orientacion | Vision  Estratégica, Liderazgo
al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso | Efectivo; Planeacién, Toma de
con la Organizacién y Adaptacion al Cambio. Decisiones, Gestion del
Desarrollo de las personas,
Pensamiento Sistémico y
Resolucion de Conflictos.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA Hd
ACADEMICA: EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional en:

Cinco (5) afios de experiencia
profesional.

Nucleo Basico de

Conocimiento Nombre del Programa

Administracién de Empresas; Administracion
de Negocios;, Administracién Financiera;
Administracion Administracion en Finanzas y Negocios
Internacionales; Administracion  Industrial;
Administracidén Pablica.
Contaduria Piblica | Contaduria Publica.

Economia Economia; Economia y Finanzas

Ingenieria Industrial y
Afines

Ingenieria Industrial
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(D CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Coﬁt?aldr | Cm
RESOLUCION No_1 4 [if 08 MAYD e 201

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Giobal de la Contralorfa Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en dreas relacionadas con las
funciones del Empleo.

3. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas
que requiera la ley

~___ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.

“INHCONTRALORIA,

<z DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
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"'DCONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

espacho del Contralor
RESOLUCION No 1 ig 08 MAYE]d 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funcuones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

- NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Director Técnico de Auditoria Fiscal
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocidn
CODIGO 009
GRADO 40
NUMERQ DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion Técnica de Auditoria Fiscal.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital de Cartagena de Indias.
: Profesionales Especializados, Profesionales Universitarios,
Técnico Administrativo y/o Técnico(s) Operative vy/o
CARGOS QUE LE REPORTAN Auxiliar{es) Administrativo,y Secretario y/o demas persoﬁal
adscrito al area.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION TECNICA DE AUDITORIA FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, formular y asegurar en representaciéon del Contralor Distrital, la vigilancia de la gestion
fiscal de las entidades sujetas a control y de los particulares que manejen fondos o bienes Distritales,
mediante la aplicacién de auditorias con enfoque integral; garantizar la planeacion, ejecucion y control
de evaluaciones de politicas publicas, sobre los temas que impacten directa o indirectamente a la
comunidad o a los sujetos de control, fundamentados en las directrices establecidas en el plan de
desarrollo del Nivel Central.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Comunicar a los diferentes niveles de la administracién el desarrollo del proceso auditor para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de calidad.

2. Desarrollar la pIaneacuén e tmp!ementacmn del- s;stemarde control interno en la dependencua asu
empleo, aplicar / métodos y \procednmlentos tconI Icalldad t efucuenma yt efucacra enk aras del
cumplimiento y consecucnén de Ios objettvosly n;etas propuestas en la mlsuon y vusmn/mstltucaonal

3. Dirigir el cumpllmlento deas” polltlcas y- diréctrices |mpart|daslpor "l Contralor Disttital de Cartagena

<de Indias referentes [a1 ejerczcio*de fa wgllancna yifcontrol de‘la gestlén fi sca! en Ias\,lentldades sujetas
acontrol y los pahitliards'que Manejan-bienés 6 fonddd del Distfitd &'Cartagena. J
Vigilar y liderar el proceso de rendiciéon de cuentas de los sujetos de control.
Responder los derechos de peticion, relacionados con las funciones y responsabilidades asignadas
a su cargo.

6. Planear, coordinar y controlar a ejecucién del Plan General de Auditorias Territoriales.

7. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboracién del Plan Estratégico Corporativo y Plan de
Accion del Area de Gestién, Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano de su dependencia y
demds planes institucionales que exijan las normas.

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

9. Contribuir al mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG);
establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su ejecucion y cumplir las
de su responsabilidad.

10. Asegurar la oportuna presentacién de los resultados del ejercicio del control fiscal, asi como la
confiabilidad y calidad de los mismos frente a los diferentes organismos que asi lo requieran.

11. Garantizar que los informes elaborados sean estandarizados, confiables y oportunos.

12. Garantizar la evaluacién en forma permanente de los elementos, instrumentos, conceptos y
parametros de la vigilancia de la gestién fiscal para establecer su aplicacién y funcionalidad.

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

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

15. Dirigir el efectivo control posterior sobre la administracion de los bienes, fondos y actividades
financieras, técnicas, econémicas y administrativas de las entidades sujetas a control.

16. Dirigir, orientar y coordinar la utilizacion eficiente de los recursos asignados a la dependencia a su
empleo.

17. Velar y controlar la aplicacion de los recursos del orden Distrital para que estos se utilicen de
manera productiva segin tos principios del control fiscal.

oA
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‘o DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

pacho del Contralor )
RESOLUCION No ;1 43 5§ 08 MAY{:de 2019

Por la cual se ajusta el Mafiual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Lahorales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en e! Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

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 capacitacién del recurso humano adscrito a su dependencia, de conformidad
con las necesidades de capacitacion detectadas.

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

21. Garantizar la disponibilidad del personal para la realizacién de la vigilancia de la gestion fiscal, en
los eventos que se requiera reaccién inmediata o investigaciones especiales.

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

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

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

25. Crear y adoptar métodos y sistemas que permitan obtener informacién de alta confiabilidad y
oportunidad, garantizar su proteccion y conservacion.

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

27. Preparar el informe anual de la situacion financiera del Distrito de Cartagena de Indias para
presentarlo al Concejo Distrital.

28. Dirigir la elaboracién de los informes sobre las cuentas ambientales.

29. Realizar las auditorias necesarias en atencién a las denuncias ciudadanas, quejas o reclamos.

30. Garantizar la efectiva direccién, evaluacién, consolidacion y globalizacion de los resultados de la
vigilancia de ia gestion fiscal y financiera, de los recursos naturales y del medio ambiente de las
entidades del orden Distrital y particulares sujetos a control.

31. Adelantar bajo su responsabilidad, el diligenciamiento de los formatos pre establecidos para el
proceso_de rendicién de cuentas en su area de trabajo y Ios anexos que la comp!ementan en
coordmac:én con Ia‘Secretarta Generalq [ /, \\ N 7\

32. Recibir, Asugnar tramitar’ y resolver denuncuas}uejas\y reciamos que Ios-cmdadanos formulen
relacionados ton'¢l cumpilmlento de’ la mnsnbn institucidriat. \\ ‘ \ﬁ ‘ !_\

S

33. Ade!antar enf prumera instancia los procesos admlﬁls'fratwos sancmnatoruos a sujetos de wgllancna

(fiscal, a qué hayd Tug4r. E I p

34. Définir-politicas y é’strat;l;lgslg]a-éla "participacion ciud ’(ﬁ%rg1 eEclel\‘e‘]Q'ctQ de lavi ciafiscal.

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

36. Administrar e! Talento Humano de |la dependencia para garantizar el cumplimiento de los derechos y
deberes de los servidores publicos, facilitar el desarrollo de las politicas de personal y fortalecer el
clima laboral.

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

38. Realizar la Evaluacion de Desempefio del personal a cargo.

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

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

41. Cumplir con Jas demas funciones que sean delegadas por resolucién y/o por el Contralor Distrital,
de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Principios Generales de la Administracién Publica.
Normas que regulan el Controt Fiscal en Colombia.
Evaluacién de Politicas Publicas.

Normas de presupuesto publico.

Contratacion Estatal.

Plan de Desarrollo Distrital.

Estructura Organizaciona! del Distrito de Cartagena.
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Sistema de Gestién de la Calidad.

0 Planeacidn organizacional.

SOPNPaRLN
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CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor
RESOLUCION No j 4D§ 08 MAYU de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Réquisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran ia Pianta Global de

la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

11. Sistema Operativo Windows, Paguete Microsoft Office (Word, Excel), Internet._

| VL. ___COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
~_Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje  Continuo, Orientacién a  Resultados; | Visibn Estratégica, Liderazgo Efectivo;

Orientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo,
Compromiso con la Organizacién y Adaptacion al Cambio.

Planeacién; Toma de Decisiones, Gestion
del Desarrollo de las personas,
Pensamiento Sistémico y Resolucién de
Conflictos

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA

ACADEMICA:

EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional en:

Nucleo Basico de

Conocimiento Nombre del Programa

Administracion de Empresas; Administracién

Administracién Publica.

Contaduria Publica | Contaduria Publica.

Economia Economia; Economia y Finanzas
Derechos y Afines | Derecho.
Ingenieria Industrial y . .
Afines Ingenieria Industrial
Ingenieria
Administrativay Ingeniera Administrativa
Aflnes r'::x,
)l \ f ) \
Tltl.;l\ { 99§tgrelgg " mod Ildad\ NGE
especualuzamén ef-aréas* reIacuonadas ‘ton“14s

Lfunéiones deI@mP'eéTA; D

Tarjeta “profédiona 13— d
académicas que requiera Ia ley

<ri

Cinco (5) afios de experiencia profesional.

ALORIA

ARTAGENA DE INDIAS

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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w DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor
RESOLUCION No_ 1 40 B 08 MAYD g 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

CT)CONTRALORIA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

' NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO JDEZE;; sTécnico de Responsabilidad Fiscal y Acciones
| NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocioén
i CODIGO 009

GRADO 40

NUMERO DE CARGOS 1
 DEPENDENGCIA ‘[J):Ir{;aisic;:lns Técnica de Responsabilidad Fiscal y Acciones
. CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital de Cartagena de Indias.

Profesionales Especializados, Profesionales Universitarios,
Secretario y/o personal adscritos al area.

. AREA FUNCIONAL- DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FiISCAL Y
ACCIONES JUDICIALES.

5 CARGOS QUE LE REPORTAN

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, formular de conformidad con las disposiciones legales vigentes los procesos de
Responsabilidad Fiscal, Acciones Judiciales y Cobro Coactivo para recuperar el patrimonio publico
afectado con el desarrollo de gestiones contrarias a la ley por parte de los servidores publicos o
terceros que manejen fondos o bienes Distritales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Desarrollar la planeacién e implementacion del sistema de control interno en la dependencia a su
empleo, aplicar métodos y procedimientos con calidad, eficiencia y eficacia, en aras del
cumpllmlento Y consecucnén de Jos- objetlvos y-metas propuestas en la- musuérz -y vusnén mstutucnonal

2. Dlrlgll' el cumpllmlento de Ias politlcas y dlrectnces |mpart|das 1por efContranr Distfital de Cartagena
de Indias referentes al e;ergcno 'dé Ié\wgllanc;a y control de la }gesﬂén fi scal enxlas ntldades sujetas
acontrol y Ios part:é‘ﬁlares que” manejan bienes 6-fondds del Distritd & Cartagena u

3. ,Disefiar elplan‘dee] ecu’cié‘h\de oliticas) plangs y,programas gue, en{matené’de!wcnos fiscales deba

<Gesarrollaradrebctind 1 T\ TAL D AN AGLIVA T TNTIAS

4. Disedar en coordinaciéon con Ia Dnreccnén Técnica de Auditorfa Fiscal, los planes, programas y
procedimientos para la participacién de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias, en los
procesos penales por delitos cometidos contra los intereses patrimoniales del Distrito.

5. Dirigir la elaboracién del boletin estadistico sobre fallos con responsabilidad fiscal, el cual enviara a
la Contraloria General de la Republica para su publicacién.

6. Dirigir, coordinar y adelantar las indagaciones preliminares y los procesos de responsabnl:dad Fiscal
que le corresponda conocer a la contralorfa Distrital de Cartagena, de conformidad con lo dispuesto
enlaley 610 de 2000 y la 1474 de 2011 o las normas que la sustituyan, modifiquen o adicionen.

7. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboracién del Plan Estratégico Corporativo y Plan de
Accién del Area de Gestion.

8. Administrar el Talento Humano de la dependencia para garantizar el cumplimiento de los derechos y
deberes de los servidores publicos, facilitar el desarrollo de las politicas de personal y fortalecer el
clima laboral.

9. 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 ejecucién y cumplir las
de su responsabilidad.

10. Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accion y estratégicos
de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

11. Participar activamente en la elaboracién del plan de accién, Plan Anticorrupciéon y Atencion 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. Disefiar y hacer cumplir las acciones de mejora consignadas en los Planes de Mejoramiento
Suscritos por la entidad y/o el Area.

14. Comisionar a los funcionarios cuando lo considere necesario, para el efectivo cumplimiento de las
anteriores funciones.

15. Dirigir y coordinar las actuaciones que realicen los grupos de trabajo asignados a su drea.

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
Pie de la Popa, Calle 30 N.19A-09 - Casa Moraima
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f%:: 'DCONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor
RESOLUCION No J 4% 08 MAYG de 2019

Por la cual se ajusta el M&nual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

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

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

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

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

20. Programar reuniones periédicas con el personal a su cargo para evaluar gestién, unificar criterios,
analizar procedimientos, retroalimentar informacion y redireccionar planes de trabajo.

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

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

23. Reatizar el Entrenamiento del Persona!l de nuevo ingreso a su cargo o delegar a una persona del
area para ello.

24. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucion y/o por el Contralor Distrital, de
acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
Control Fiscal.

CONONA LN

LA |

Plan de Desarrollo Distrital.
Sistema de Gestiéh Docdmental! . \; ) f
13. Sistema Operatlvo Windows, Paquete Micrasoft Office (Word Excel), Internet.

Estructura Organizacional del Distrito de Cartagena de Indias.
10. Estatuto de Antlcorrupaén\J : ol \\\
VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Normas sobre proceso de responsabilidad fiscal.
11. Derecho Admlmstratnvo
Comunes Por Nivel Jerarquico

Cédigo.Unico Disciplinario.
12/ Normas sobre admlmgtrgalz‘nﬂag personally carrera Pdmpmstratw \| A D l N D I AS
Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Orientacién | Vision Estratégica, Liderazgo Efectivo,

- Sistema Integrado*de Rlanéacién ¥ Gestién (MIPG)
al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso | Planeacion, Toma de Decisiones,

con la Organizacién y Adaptacion al Cambio. Gestion del Desarrollo de las personas,
Pensamiento Sistémico y Resolucion de
Conflictos.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA l
ACADEMICA: EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional en:

Ntcleo Basico de
Conocimiento

Derecho y Afines Derecho Cinco (5) afos de experiencia
profesional.

Nombre de! Programa

2. Titulo de postgrado en l|a modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del Empleo.

3. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que
requiera la ley

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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. = Despacho del Contralor e
RESOLUCIONNo 1 4 § - ST 08 MAYD ge 201
Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

1D GBI RSEAGHORIA

fe's DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor %
RESOLUCION No ﬂ 4% 08 MA}U de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especiﬁco de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe Oficina Asesora de Control Interno
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién
CODIGO 115
GRADO 30
' NUMERO DE CARGOS 1
' DEPENDENCIA QOficina Asesora de Control Interno.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital de Cartagena de Indias.
Profesional Universitario, Auxiliar (es)
CARGOS QUE LE REPORTAN Administrativo, Secretario y/o demas personal
e adscrito al area.
il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

118 PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, velar, verificar y coordinar la evaluacion del cumplimiento del sistema de Control Interno
implementado en la Contraloria Distrital e Cartagena y velar por el cumplimiento de la mision,
politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos, objetivos y metas de la Entidad y
recomendar los ajustes necesarios.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Diseflar y aplicar el sistema de evaluacion de control interno al interior de la Entidad,

promoviendo la cultura del autocontrol.

Dirigir, planear y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno.

Revisar, aprobar el plan de trabajo formulados por los auditores para la evaluacién de la gestion

de las-areas.

4. Onentar la elaboracu@?’eyecucmon y\segwmlento dej Plan de AccionAnual, y del “Plan Eétratégico

Corporativo de los! procesos a su cargoh l| S _\\ | (L ) e H A

5. Verlftcar que los controles defi mdos para los procesos’y actuvndades\de-las dlferentes ‘areas'de la

Entidad se cumplan a cabalidad.

‘Promover Ta. mntlgacuoﬁ}de ios rleé\gés apllcando Ié\n%;gdglc@arektablemda en IQEnraatAS

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,

estén adecuadamente definidos, sean aprobados y velar por el cumplimiento y aplicacion de las

normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y

recomendar los ajustes necesarios.

8. Planear, coordinar y evaluar las auditorias internas de calidad.

9. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan
los resultados esperados.

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

11. Verificar el debido desarrollo de los procesos misionales.

12. Velar, evaluar y vigilar la debida implementacion de la Participacién Ciudadana y la oportuna
atencién al trdmite y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y denuncias que la comunidad
formule en relacién con el cumplimiento de la misién institucional.

13. Verificar que el Modelo Estandar de Control Interno esté formalmente implementado en la
Entidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones y responsabilidades de
todos los cargos y en particular en aquellos que tengan responsabilidad de direccion.

14. Recomendar y promover la implementacién de controles para la prevencién, proteccion y
recuperacion del talento humano, los recursos financieros, fisicos y tecnolégicos de la entidad
expuestos a riesgo por las circunstancias del entorno.

15. Fomentar el mejoramiento de la gestion de la Contraloria Distrital de Cartagena, mediante el
manejo de informacién oportuna y confiable.

16. Examinar 1a efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las metodologias establecidas.

17. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa anual de auditorias
y las normas generalmente aceptadas.

18. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion, de acuerdo con los
resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

19. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion, relacionadas con

2.
3.

.\IO)
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f: 'DCONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor
RESOLUCION No_- 1 45 08 MAYD e 2010
Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran fa Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

28.

29.

30.
31.
32.

33.

34,
35.

Greaparaello. NISTRITAI DE C

el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Contribuir al mantenimiento y mejora de! 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.

Verificar el control que cada funcionario realiza en su puesto de trabajo para que se realice bajo
parametros de eficiencia y eficacia, utilizando los recursos disponibles con economia.

Cumplir con requerimientos de los las entidades externas, de acuerdo con los parametros y la
normatividad vigente.

Verificar la eficiencia y eficacia de la gestidn de los recursos fisicos y financieros.

Verificar la confiabilidad, utilidad y oportunidad de la informacién procesada electrénicamente, lo
mismo que su seguridad y control en las dependencias que la producen.

Proyectar el informe de Control Interno contable y remitirlo a los Organismos de Control
competentes cuando sea requerido.

Preparar el informe ejecutivo anual de la evaluaciéon del Sistema de Control Interno para el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Adelantar bajo su responsabilidad, el diligenciamiento de los formatos pre establecidos para el
proceso de rendicién de cuentas en su 4rea de trabajo y los anexos que la complementan, en
coordinacion con la Secretaria General.

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

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

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

‘Efectuar reumones penéd:cas*con el personal"a su*cargo'para'actualazar Ias actwndades*y planes
de trabajo, desarroilar y dmg:r 1) organnzambn bésaca de/si dirécciof” // \
Gestionar y potencnar el desarrollo del\tarento humano 0 2 §U cargo 1 2N
Reallzar el Entrenamlento del Personal'de nuevo mgreso a su'cargo o-delegar a'ina’persona del
Realizar la Evaluaciéride Desempefio del'persénal la?;'a-%:G E NA D l: I N DIAS
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucién y/o Contralor Distrital de
Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES »

1. Constitucién Politica de Colombia, Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Control Fiscal y normas de presupuesto publico.

3. Normas de Control Interno y MECI, Sistemas Integrados de Gestién, Indicadores de Gestion.

4. Normas de Contratacién Estatal, Derecho Administrativo y Estatuto de Anticorrupcién.

5. Sistema de Gestion Documental.

6. Planeacion Estratégica.

7. Sistema Operativo Windows, Paquete Microsoft Office (Word, Excel), Internet.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Orientacién al | Confiabilidad Técnica,
usuario y al ciudadano;, Trabajo en Equipo, Compromiso con la | Creatividad e  [nnovacion,
Organizacién y Adaptacion al Cambio. Iniciativa, Construccién de

Relaciones, Conocimiento del
Entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA: EXPERIENCIA:
1. Titulo Profesional.( paragrafo 1 del Articulo 8° de la ley 2. Tres (3) afios de
1474 de 2011) experiencia  minima
en asuntos de control
2. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que interno. .( paragrafo 1
requiera la ley del Articulo 8° de la

ley 1474 de 2011)

ALTERNATIVAS

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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‘o DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

= Despacho de! Contralor
RESOLUCION No_1 4 08 MAYD ge 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran !a Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Oficina Asesora de Juridica

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

CODIGO 115

GRADO 30

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA QOficina Asesora de Juridica.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital de Cartagena de Indias.

Profesional Universitario, Auxiliar (es) Administrativo,

. CARGOS QUE LE REPORTAN Secretario y/o demés personal adscrito al area.

18 AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE JURIDICA

{IR PROPQSITO PRINCIPAL
Asesorar y asistir jurldicamente 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.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
1. Formular la politica de Prevencidn 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 procedimientos con unidad de

criterio. . _
3. {Onentar la eIaboracnénx e;ecucnén y\seguumlento del~ Plan*de AccnéannuaI\y del-Plan Estratégico
Corporativo de lo§’ procesos a su cargo L1/ E"\ b Wi

4. Ejercer como Secretano \Técmco el Comlté de‘Conc*hacnén Y elevar/!as pos1bles propuesta
conciliatorias!

5.¢ Representar jualolal y extrajudlc;almente a Ia Contralorla Di stntal en l0s procesos en que sea
i q) Wi 18 the i\

parte.

6. Aplicar la decision de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo
seleccionado.

7. Ejecutar la decisién aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el mecanismo
utilizado.

8. Determinar Ia provisioén contable de conformidad con lo ordenado por la autoridad competente.

9. Estudiar la procedencia de la accion de repeticion o llamamiento en garantfa de conformidad con
lo establecido en la ley.

10. Representar a la entidad en el proceso de accidén de repeticién o de llamamiento en garantia de
conformidad con la decisién del comité de conciliacién.

11. Garantizar un sistema de informacion juridico actualizado, confiable y oportuno como gula para
los procedimientos legales y administrativos a empleo de la entidad.

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

13. Asistir y asesorar al Contralor Distrital en el tramite de conceptos y fallos que le corresponda
proferir.

14. Asesorar al Contralor Distrital y a las diferentes dependencias de la Contraloria Distrital de
Cartagena en la elaboracién de Proyectos de Acuerdo o actos administrativos que hayan de
someterse a consideracion del Concejo Distrital.

15. Revisar los actos administrativos que el Contralor Distrital deba firmar y conceptuar sobre su
constitucionalidad, legalidad o conveniencia.

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

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

18. Revisar y asesorar el proceso de contratacion en la Contralorfa Distrital de Cartagena y
conceptuar sobre los ya celebrados a peticién del Contralor Distrital.

19. Hacer las recomendaciones pertinentes en las reclamaciones administrativas que deba resolver
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Despacho del Contralor
RESOLUCIONNo_1 4 § 08 MAYD ge 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segtin lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

el Contralor Distrital en via gubernativa y preparar las respectivas respuestas previa solicitud del
Despacho.

20. Elaboracién y Revisién de los estudios previos en la etapa precontractual.

21. Definir fas condiciones de seleccion y contratacién con base en las necesidades de la entidad y
la normativa.

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

23. Asesorar y orientar a las diferentes dependencias de la Contralorfa Distrital en la correcta
aplicacion de las normas que rigen para la vigilancia de la gestion fiscal.

24. Asesorar al Contralor Distrital en la segunda instancia de los Procesos Disciplinarios
adelantados contra los servidores ptiblicos de la entidad.

25. Asesor al Contralor Distrital en la segunda instancia de los Procesos de Responsabilidades
fiscales.

26. 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 que la complementan, en
coordinacién con la Secretarfa General.

27. Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accion y
estratégicos de la dependencia para contribuir at cumplimiento de los objetivos.

28. Participar activamente en la elaboracién del plan de accién, Plan Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionales que exijan las normas.

29. Cumplir con las obtligaciones y responsabilidad asignada por la administracién, retacionadas con
el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

31. 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 responsabmdad N, 5 I [N
32. Asistir |a Ias reumones'@mtacuoges [)1/ egentos/)r\g;anglado@\ejec;;;r [lls%t%cmnes

establec:das }en los d:fet;gntes/comztés comnsrones > [0 equUIpos. ¢ de\traba;é establecndos e la
Entldad cuarido sea des:gnado o} delegado para ) conformarlo.

33/ Dirigir y- aseguraDlaCFE“él ohalizdtion [de Eos rebufsod humanog\ltécmcosfy fihdrcidrds Qe 1a

AR Y] R S Y oYW

dépendencia a sucargo.

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

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

36. Velar por la debida capacitacion del recurso humano adscrito a su dependencia, de conformidad
con las necesidades de capacitacién detectadas.

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

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

39. Realizar la Evaluacidén de Desempefio del personat a cargo.

40. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resoluciéon y/o Contralor Distrital de
Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
Control Fiscal.

Cddigo unico Disciplinario.

Sistema Integrado de Gestion y Contro! de Calidad.
Sistema de Gestién Documental.

Estatuto de Anticorrupcion.

Planeacién Estratégica.

Indicadores de Gestion.

10 Normas de Administracién de personal y carrera administrativa.
11. Ley de Contratacién.

12. Herramientas de Ofimatica y bases de datos.

CONDO A LN
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spacho del Contralor
RESOLUCION No 1 4% 08 MAYU de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funcnones Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
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espacho del Contralor ¢ .
RESOLUCION No 1 4 % 08 MA?‘ de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de Ja Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes L Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo, Orientacion a Resultados; Orientacién al | Confiabilidad Técnica, Creatividad
usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la | e Innovacién, Iniciativa,
Organizacion y Adaptacién al Cambio. Construccion de Relaciones vy

Conocimiento del Entorno;
Cuando tenga personal a cargo
ademas tendran las de! Nivel

Directivo.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional en :
Tres (3) afios de experiencia

profesional relacionadas con
el cargo.

Nucleo Basico de
Conocimiento

Derecho y Afines Derecho

Nombre del Programa

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

3. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que
requiera la ley.

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia delaj presente Resolucion.
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espacho del Contralor
ResoLucion NoT 4 8 08 MAYD Z4e 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

T NIVEL PROFESIONAL ;" "\
< 7 DISTRITAL DE CARTAGEMA DE INDIAS
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‘o DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

§
Despacho del Contralor oo
RESOLUCIONNo. 14 5 .. 08 MAYD,, ,010

Por la cuat se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

[ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO o
| NIVEL { Profesional
« DENOMINACION DEL EMPLEO | Tesorero General
i NATURALEZA DEL CARGO | Carrera Administrativa.
i CODIGO 201
GRADO 21
NUMERO DE CARGOS 1
- DEPENDENCIA Direccibn Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero.
CARGOS QUE LE REPORTAN Personal adscrito al grupo de trabajo
! Tesoreria. _

. AREA FUNCIONAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. PROPOSITO PRINCIPAL )

Aplicar el conocimiento de su formacién profesional en la consecuciéon y ejecucion de los

Recursos Financieros, en desarrollo de la aplicaciéon de las estrategias, politicas, valores y

principios institucionales que garanticen un eficiente servicio en la operacién del recaudo

oportuno de los ingresos presupuestales y la adecuada cancelacién de las obligaciones
contraidas por la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias.

__ IV.  DECRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES L

1. Coordinar, desarrollar y realizar de manera eficiente el recaudo de todos los recursos
financieros que legalmente corresponden a la Contraloria Distrital.

2. Organizar, coordinar y efectuar el pago de cuentas debidamente legalizadas, verificando
que estas correspondan a gastos u obligaciones legalmente contraidas por la Contraloria
Distrital de Cartagena.

3. Asegurar y verificar que los pagos, salvo algunas excepciones, sean efectuados mediante
/traﬁgfe'réncia§ elelgtmnica/_s:t_::é{de:;n\es qe rEhQQE'??-Q-? gere\ncia@ fa\;o[._Qel agreegqq y c;:ntra
Hlas clehtas bancdrias de’la Cohtraidria y qle Iaﬁtpjnsféfregci%s electronicas [sé efectuén'de

manera correcta conforme a Iast.*d!sfﬁé‘\sfcionres legales vigentes! K ) [ |~\i l | / (_\\

4. Revisaf y verifichi=qle \el=toletin diario Lde Icaja\{” bahcos-seavelaboradodcorféctay
oportunamente, asegurandose-de que-refleje-las operaciones-efectivas~de-caja realizadas

e ataaa S TRITAN DT CARTAUENA DE TNDIAS

5. Suministrar la informacién necesaria para la elaboracion del proyecto de presupuesto de la
Entidad en cada vigencia fiscal.

6. Informar a la Oficina Asesora Juridica de la Contraloria Distrital sobre el estado de las
cuentas 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 Cartagena, cuando estos se presenten.

8. Responder por ef pago de las cuentas y la salvaguarda y custodia de titulos valores y 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 pensién, los soportes para
deducciones autorizadas por los empleados por créditos mediante el sistema de libranzas,
descuentos por 6rdenes judiciales y demas legalmente aplicables.

10. Revisar el cumplimiento de los requisitos de ley sefialados en las normas para el pago de
los contratos y otras cuentas.

11. Elaborar, revisar y firmar los comprobantes de egresos, cheques y cuentas de cobro y
verificar los soportes.

12. Firmar los certificados de retenciones en la fuente suministrados por Contabilidad.

13. Revisar con contabilidad y presupuesto las cuentas por pagar que quedaron pendientes al
final de la vigencia para confrontar que los soportes presupuestales y contables sean lo
legalmente requeridos.

14. Elaborar la Distribucion del Plan Anual de Caja ~PAC mensualizado y ejecutarlo para cada
vigencia, asi como también actualizar la informacién segun las modificaciones
presupuestales que se generen en su ejecucion anual.

15. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboracién del Plan Estratégico Corporativo y
Plan de Accién del Area de Gestion.

16. Proponer acciones de mejora en las actividades que realiza y cumplir con las acciones
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

7& p Despacho del Contralor
RESOLUCION No ﬁ 4% ; 08 MA\mde 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
establecidas en los planes de mejoramiento en los términos y condiciones prescritas.

17. Responder por la custodia y buena utilizacién de los bienes, de la documentacion e
informacién que por razén de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

18. Participar en la identificacién, seguimiento y evaluacién de los riesgos de los procesos del
area de gestion.

19. Apoyar el desarrollo y mantenimiento de! Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG), realizando sus tareas correctamente y participando activamente en las acciones
encaminadas hacia el mejoramiento continuo.

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

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

22. Las demés funciones que le sean delegadas o asignadas por resolucién y/o por el Jefe
Inmediato, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Principios Generales de la Administracién Publica.

2. Normas Tributarias y demas normas relacionas con el manejo de tesoreria.

3. Contabilidad, Presupuesto Publico.

4. Manejo de Tesoreria, caja y bancos.

5. Normatividad sobre saneamiento contable.

6. Administracién Financiera.

| 7. Sistema Operativo Windows, Paguete Microsoft Office (Word, Excel Avanzado), Internet.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacion a Resultados; Orientacién al |Aporte  Técnico  Profesional,

usuario y al cuudadanof‘Trabajo"en\Equo Compromiso.con Ja, Comunlcacubn Efectlva Gestién

Orgamzacnbn y Adaptémén al'Cambio. \II Pjld) S‘ de: f{ procedlmsentos /&\e

\\_’// \ - !nstrumentacnén[ge\lemsiones

Q“L - ..

/ J Si tlengr}_ personal 2 cigigoAlas
DISTRITAL DE CARTA(ssuites, [DE crpetentids

adicionales: Direccién Yy
Desarrollo de Personal y Toma
de Decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA.: EXPERIENCIA:

1. Titulo Profesional en: Tres (3) aflos de experiencia

Nucleo Basico de profesional relacionada con el
L Nombre del Programa
Conocimiento ombre del Prog cargo.

’D

Administracién de Empresas; Administracién
Publica, Administracién Financiera;
Administracién en Finanzas y Negocios
Internacionales; Administracién Industrial;
Finanzas;  Finanzas y  Negocios

Administracion

Internacionales.
Contaduria Pablica | Contaduria Publica.
Economia Economia; Economia y Finanzas
Ingenieria Industrial y L .
; rial.
Afines Ingenieria Industria

2. Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién en 4reas relacionadas con las
funciones del Empleo.

3. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que
requiera la ley.

ALTERNATIVAS
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de |a presente Resolucién.
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o DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Despacho del Contralor
RESOLUCIONNo_1 4 § 08 MAYO4e 2010

Por fa cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran {a Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo estabtecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
Profesionat Especializado
DENOMINACION EMPLEO (Comunicacién Publica y Control Fiscal
- Participativo)
| NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
cODIGO 222
GRADO 21
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho de! Contralor
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital
Personal asignado al grupo de trabajo
CARGOS QUE LE REPORTAN Comunicacién Publica y Control Fiscal
Participativo.

. AREA FUNCIONAL- DESPACHO-COMUNICACION PUBLICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la efectiva planeacién, ejecucién, evaluacion, seguimiento y mejoramiento continuo, del
Proceso de Comunicacién e Informacién Publica, orientados al cumplimiento de las politicas
Organizacionales y a! logro de los objetivos trazados, manteniendo el Sistema de Gestion
Organizacional. Desarrollar actividades que implican la aplicacién de conocimientos propios de su
formacién profesional para el manejo de la imagen publica de la Contralorfa Distrital de Cartagena
de Indias y de los medios de comunicacién y prensa. Asi como Coordinar el Proceso de Control
Fiscal Partlclpatlvo en la entidad orientado a la atencion ciudadana y a la promocién del control

social. ' N TN o n et N e S A T

A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENC!ALES

1. Brindar asesoria sobre el manejo|de laimagen de la\Contraioria Distrital de Cartagena

2. Onentar el mane;o de ias “relaciones con 13’ rensa la informacion sumln?strada 2la opmzén

, <oooiea. . DISTRITAL DF CARTAGENA DE INDIAS

. Apoyaren el dcseﬁo y adopcion de estrategias de comunicacion organizacional.

4. Apoyar, coordinar, hacer seguimiento y llevar una estadistica de las peticiones presentadas por

la ciudadania y presentar informes periédicos al Contralor Distrital, sobre las respuestas y

soluciones adoptadas.

Organizar las actividades protocolarias de! Contralor Distrital.

Desarrollar procedimiento para la debida socializacion de las publicaciones a cargo de la

Contraloria Distrital.

Organizar el sistema de comunicaciones internas.

Formular bajo las directrices del Contralor, la politica Organizacional en la aplicacién del

Proceso de Comunicaciéon e Informacion Publica.

Gestionar y coordinar la ejecucion del Plan Estratégico de Comunicaciones.

0. Direccionar el Proceso de Comunicaciéon e Informacién Publica de acuerdo al nuevo modelo

operativo planteado por el Modelo de Gestion y Planeacién (MIPG).

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

12. Realizar el diagnéstico de Comunicacién y su Plan de Mejoramiento.

13. Adelantar las gestiones necesarias con los funcionarios responsables de la produccion,
realizaciéon y rendicién de cuentas e informes de gestion Organizacional a los diversos grupos
de interés.

14, Liderar la Formulacién, ejecucion y seguimiento del Plan de Accién Anual de los procesos a su
cargo.

15. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos a su cargo y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion, seguimiento y mejoramiento.

16. Participar en la elaboracion y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accién y
estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

17. Participar activamente en la elaboracion del plan de accién, Plan Anticorrupcion y Atencion al

a0 oN oo
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RESOLUCION No_1 4.5 08 MAYD de 2019

Por la cual se ajusta el Manhual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Globa! de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionales que exijan las normas.

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

19. Realizar la Planeacién y ejecucion del Control Fiscal Participativo.

20. Publicar y entregar informacién publica a los ciudadanos.

21. Disefia e implementa estrategia de rendicién de cuentas.

22. Coordinar, recepcionar, tramitar y atender las peticiones, solicitudes, quejas, denuncias y
reclamos presentados en la entidad.

23. Orientar y atender los requerimientos de los ciudadanos a través de los canales de atencién
dispuestos por la entidad en el primer nivel de servicio

24. Ejecutar las capacitaciones y asesorias programadas para la promocién del Control Social.

25. Velar y promover la éptima utilizacién y custodia de los bienes, documentacién e informacion
obtenida y producidas en el desarrollo de sus funciones.

26. Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG);
establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su ejecucion y cumplir
las de su responsabilidad.

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

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

29. Las demas funciones que le sean delegadas o asignadas por resolucion, o por el Contralor
Distrital de Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Comunicacién organizacional, mformatlva rendicién de cuentas y medios de comunucac:bn

2, <1 Relamones publlcas y“protoco!o [
3. Normas basicas de Control Fistal. I\ / \ Q L )
4. Normas bésica de'administracién |de personal f\ \,\ / "N\ \

5. Principios generales dé la adrinistracion publlc

6. ('Sistemas dé gestlénude'é'élhg?du y‘QAECD l: CA RTAG E N A D E I N D I AS

7. Ley 850 del 2013~
8. Ley 134 de 1994.

9. Ley 1755

10. Sistema Operativo Windows (Word, Excel, Power Point, Internet).

] VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje  Continuo, Orientacibn a Resultados,; (Aporte Técnico Profesional,

Orientacion al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, |Comunicacién Efectiva, Gestion de
Compromiso con la Organizacion y Adaptacién al Cambio. |[procedimientos e Instrumentacion de
Decisiones.

Si tienen personal a cargo las
siguientes competencias adicionales:
Direccion y Desarrollo de Personal y
Toma de Decisiones.

__VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

ACADEMICA: [ EXPERIENCIA:

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVQ"
Pie de la Popa, Calle 30 N.19A-09 - Casa Moraima
contraloria@contraloriadecartagena.gov.co www.contraloriadecartagena.gov.co

Pégina 50


mailto:contralona@contraloriadecartagena.gov.co
http://www.contraloriadecartagena.gov.co

“TYCONTRALORIA
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pacho del Contralor i .
RESOLUCION No 1 E g 08 MAYG de 2019

Por la cual se ajusta el Manuat Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

1. Titulo Profesional en:

Tres (3) afos de experiencia
Niicleo Basico de profesional relacionada con el cargo.

Conocimiento Nombre del Programa

Comunicacién Social; Comunicacién Social

Comunicacion |y Periodismo; Comunicacion — Periodismo;

Social, Periodismo | Comunicacion ~ Organizacional;

y Afines Comunicacién  Publicitaria;  Relaciones
Publicas e Institucionales.

2. Titulo de postigrado en Ja modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones de! Empleo.

3. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas
que requiera la ley.

ALTERNATIVAS
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de |a presente Resolucion

e e e

NN '-'rl : ( l’“ : 1 ﬂ
| /; (\‘—:"" {Q&:‘f) L\\‘: | ; " \ / [ ( \ 1: m\
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Despacho del Contralor o
RESOLUCIONNo_ 1 4 B 08 MAYD ge 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraleria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesicnal

Profesional Especializado
DENOMINACION DEL EMPLEO (Planeacion)
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 222
GRADO 21
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho del Contralor
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital
CARGOS QUE LE REPORTAN | Personal asignado a Planeacion.

: . AREA FUNCIONAL- DESPACHO PLANEACION

| 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el Direccionamiento Estratégico, y realizar seguimiento de los. objetnvos y metas institucionales
para garantizar el cumplimiento de la Misién y vision de {a Contralorfa Distrital de Cartagena de Indias, asi
como también gestionar los Sistemas Integrados de Gestion, a través del disefio, ejecucion y seguimiento a
los indicadores de gestién, planes, programas y proyectos formulados por las areas y/o procesos de la
entidad.

IV. ~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

1. Determinar los lineamientos metodolégicos de la planeacién estratégica, de acuerdo con las directrices
establecidas por (a Alta Direccién de la entidad.

2. Coordinar la elaboracién del proyecto del Plan Estratégico de la Contraloria Distrital de Cartagena.

3. Asesorar y apoyar en el disefio, formulacion y seguimiento a los planes accion, tacticos y estratégicos
de las areas, proyectos y/o procesos de la entidad, asi como realizar seguimiento al cumplimiento de

105 objétivos y meta&y\sugenr\I\os-correctwos necesarios para garan/tlzar sus Iogros

4. ™ Apoyar en a’ proyeccuén del | presupuesto de acuerdo con Ios planes programas y proyectos definidos,
cuando sea requenda su parttcspac:énxl} ;! \\ £ \ RS Ry \

5. Disefar instruméentos? con “énfasis ‘en indicadores’” de \gestion para evatuarJ penémcamente el

_~cumplimiento de las metas propuestas por, IaS'dcferentesizareas de, la Entidad= INIDY C

6. Asesorar y apoyar ba J1a 'Altal Dirdecion len \a/driéniatish Jde llaJ r"a\decuada ejecucufm de la Mision
Organizacional.

7. Sefalar metas y recursos requeridos para obtener el cumplimiento de lo programado.

8. Orientar y hacer sugerencias respetuosas a! nivel directivo de la Contraloria Distrital de Cartagena en
el proceso de Planeacién de acuerdo con la vision proyectada de la entidad.

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

10. Liderar, promover, mantener y mejorar e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

11. Coordinar y apoyar, en la identificacion y modelacién de los procesos de la Entidad y la mejora de los
documentos del sistema de Gestién.

12. Hacer seguimiento a la gestién de los planes conforme a las metas e indicadores establecidos por la
entidad.

13. Estructurar el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn (MIPG) y/o Sistemas de gestién que apliquen
de acuerdo con la necesidad institucional.

14. Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accién y estratégicos de
la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

15. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracidn, relacionadas con el
Sistema de Seguridad y Saiud en el Trabajo.

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

17. 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
designado o delegado para conformarlo.

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

19. Velar y promover la éptima utilizacién y custodia de los bienes, documentacion e informacién obtenida
y producidas en el desarrollo de sus funciones.

20. Las demas funciones que le sean delegadas y asignadas por resoluciéon, o por el Contralor Distrital de
Cartagena de Indias, de acuerdo a ia naturaleza del cargo.
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RESOLUCION No_ T 4

CONTRALORIA

DE INDIAS

08 MAYD ge 2010

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de

mayo de 2018.

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
1. Planeacién Estratéglca
2. Gerencia de Proyectos.
3. Sistema de Gestion de la Calidad.
4. Indicadores de Gestion.
5. Legislacion de Planeacion Organizacional en el sector publico.
6. Principios Generales de la Administracion publica.
7. Sistema Operativo Windows, Manejo del Paquete Office (Word, Excel, Power Point), Internet.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Orientacién al usuario
y al ciudadano, Trabajo en Equipo, Compromiso con la Organizacion y
Adaptacién al Cambio.

Aporte Técnico Profesional,
Comunicacién Efectiva, Gestion de
procedimientos e Instrumentacién
de Decisiones.

Si tienen personal a cargo las

Nucleo Basico de

Conocimiento Nombre del Programa

Y =1

Admrmstrac:én\de Empre esas; Admrmstgaceén
Publlca Admumstracnén Finahciera |

A'%lnlstracién en- FmanzaQT Néaomog‘
lnternacnonaﬁes ‘Neministracion '/ Industriaf:
Finanzas; Finanzas y Negocios Internacionales.

Economia; Economia y Finanzas

Contaduria Publica.

Ingenieria Industrial.

x‘_‘\

Administracion

[2-aa—

A

Economia
Contaduria Pablica

Ingenieria Industrial y Afines

2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del Empleo.
3. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que requiera

siguientes competencias
adicionafes: Direccién y Desarrolio
de Personal y Toma de
_ Decisiones.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: EXPERIENCIA:
1. Titulo Profesional en : Tres (3) aflos experiencia

profesional relacionada con el
cargo.

ORIA

A DE INDIAS

la ley.

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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espacho del Contralor
RESOLUCION No1 4 g 0 8 MAmde 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorfa Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

l, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
Profesional Especializado- Coordinadores de Control Micro
DENOMINACION DEL EMPLEO v Macro Auditoria Fiscal
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa.
CODIGO 222
GRADO 21
NUMERO DE CARGOS 5
| DEPENDENCIA Direccién Técnica de Auditoria Fiscal.
. CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico de Auditoria Fiscal.
CARGOS QUE LE REPORTAN Personal asignado a grupo de trabajo Auditoria Fiscal

Il AREA FUNCIONAL - DIRECCION TECNICA DE AUDITORIA FISCAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, orientar y realizar seguimiento a la ejecucién de las auditorias, planes, programas y proyectos
de accién del proceso de control fiscal del sector asignado, conforme a las normas de auditoria
generalmente aceptadas, la elaboracién de los informes de ley sobre la situacion de la deuda publica del
Distrito de Cartagena, presupuesto, auditoria al balance, estadisticas fiscales y control financiero de
conformidad con la normatividad vigente, evaluacién del desempefio de la gestion fiscal con respecto al
plan de desarrollo econémico, social y ambiental todo esto bajo las directrices del Contralor Distrital y
orientaciones del Director Técnico de Auditoria Fiscal.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEQ

1. Verificar que los hallazgos con alcance cumplan con los requisitos establecidos y se efectué la entrega
o traslado oportuno de los mismos para lograr el cumplimento de los requisitos de calidad.

2. Presentar informes de seguimiento del estado y avance de! proceso auditor para la toma oportuna de
decisiones que contnbuyan al cumphmlento de los ObjetIVOS de la auditoria. —

3. Evaluar el cumplumuento) d&” IoE\ métodos Y| procedlmlfentos de \Jlgllanma fiseall y /plantear las
modificaciones correspondtentes para contnbwr al mejoramnento contmuo de los proces'os N

4. Coordinar con otras areas’dé-la Entldad la pIaneacuOn y e;ecucuén de: procesos‘y actividades en los que
deba participar. la depe {\dencsapara elicumphmlento de los- ObjetIVOS mstatucmnales

5. Participar en ia construeion de, Iafmatnz de?nesgo,deelas ehtidddes tsuletoshde control D!ra -contribuir a
la adecuada y correcta planeacion del proceso auditor.

6. Apoyar el diligenciamiento de los formatos de rendicidén de cuentas para lograr una oportuna rendicion
de cuentas por parte de la Contraloria.

7. Analizar y coordinar las propuestas del control fiscal micro y macro del sector para establecer el Plan
General de Auditorias Territoriales siempre buscando optimizar recursos.

8. Elaborar y presentar ante la Direccion Técnica de Auditoria los memorandos de asignacion de auditoria
ylo asignacion de trabajo para asegurar el cumplimiento de las politicas y directrices del control fiscal
micro.

9. Orientar y coordinar técnicamente el control fiscal micro y macro del sector asignado, para garantizar la
calidad de los productos del proceso auditor.

10. Presentar los informes relativos al proceso auditor para documentar y fundamentar los requerimientos
solicitados por quien ejerce el contro! fiscal macro.

11. Revisar y conceptuar sobre los informes de los sujetos de control nivel central y los reportes o informes
de! nivel descentralizado, para verificar el cumplimiento del memorando de asignacién y/o asignacion
de actividades contribuir con la politica de calidad institucional.

12. Coordinar la elaboracion de los informes de ley relacionados con la ejecucion presupuestal y financiera
que son de competencia de la Contraloria Distrital para determinar la situacion fiscal y financiera del
Distrito de Cartagena de Indias.

13. Coordinar la elaboracion del analisis, la ejecucién y seguimiento al proyecto del Plan Distrital de
Desarrollo para contribuir a la evaluacién de resultados y cumplimiento de las politicas propuestas por
el Gobierno local.

14. Coordinar el ejercicio auditor a las reservas presupuestales para determinar el cierre fiscal y el rezago
constituido en la vigencia.

15. Coordinar el registro de la deuda publica del Distrito de Cartagena de Indias, para determinar su estado
y las acreencias publicas.

16. Coordinar el procesamiento y produccion de la informacién relacionada con la ejecucion presupuestal y
financiera para estructurar las bases de datos de las estadisticas fiscales con la calidad y veracidad
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RESOLUCION No 1 45 0 8 MAYU de 2019

Por la cual se ajusta el ManualEspec1f ico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

17.
18.
19.
20.

requerida.

Orientar técnicamente a las Entidades del Estado que deben presentar informacién presupuestal y
financiera para mejorar la calidad y veracidad de las estadisticas fiscales.

Coordinar el control a los programas de saneamiento fiscal y financiero de las entidades territoriales
para determinar la gestion fiscal adelantada por las Entidades y el cumplimiento del programa.

Analizar la informacién reportada para Ja elaboracion del informe del Estado de ios Recursos Naturales
y del Medio Ambiente.

Responder por los informes de evaluacion de la gestion ambiental del sector para que sirvan de insumo
al Informe Anual al Concejo Distrital sobre el Estado de los Recursos Naturales y del Medio Ambiente.

21. Presentar ante el Director Técnico de Auditoria Fiscal, propuesto y alternativo del proceso de control
fiscal, para contribuir a la toma de decisiones técnicas y de gestion del Area.

22. Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accion y estratégicos de
la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

23. Coordinar con el Director Técnico de Auditoria Fiscal la administraciéon del Talento Humano de (a
dependencia para garantizar el cumplimiento de los derechos y deberes de los servidores publicos,
facilitar el desarrollo de las politicas de personal y fortalecer el clima laboral.

24. Coordinar la ejecuciéon e implementacion de planes, programas y proyectos misionales y transversales
que demande la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento institucional.

25. Contribuir ai mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

26. Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar las funciones establecidas en
los diferentes comités, comisiones 0 equipos de trabajo establecidos en ta Entidad, cuando sea
designado o delegado para conformarlo.

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

28. 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 aquellas actividades que le defina la
Nletodologia adoptada'por -laContraloria Distrital’de;Cartagena. 1 == -2 0 N _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

|' N N U NS DN MBS UNL™

1. Constrtucuén Politica de Colombla ) P

2. Orgamzacnén A funmo*amiento)derEstado Oéémg TAG EN A DE lN Dl AS

3. Control Fiscal.

4. Normas de presupuesto publico.

5. Normas de contratacion estatal.

6. Cddigo Unico Disciplinario.

7. Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad.

8. Sistema de Gestién Documental.

9. Formulacién, ejecucidn y evaluacion de proyectos.

10. indicadores de Gestion.

11. Herramientas de Ofimatica y bases de datos, Paquete Office (Word, Excel, Power Point).

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje Continuo, Orientacion a Resultados; Orientacion al |Aporte Técnico Profesional,

usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la [Comunicaciéon Efectiva, Gestion de

Organizacion y Adaptacion al Cambio. procedimientos e Instrumentacion de

Decisiones.

Si tienen personal a cargo las
siguientes competencias adicionales:
Direccién y Desarrolioc de Personal y
Toma de Decisiones.
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

- D ho del Contralor
RESOLUCION No 1 4 SSpac oce 08 MAYD de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

Nucleo Basico de
Conocimiento

Administracién

Nombre del Programa

Administracion de Empresas; Administracion
Publica, Administracién Financiera; Administracion
en Finanzas y Negocios Intemacionales;
Administracién Industrial: Finanzas; Finanzas y
Negocios Internacionales.

Contaduria Publica

Contaduria Publica.

Economia

Economia; Economia y Finanzas

Derecho y Afines

Derecho

Ciencia Politica,

Ciencia Politica; Ciencias Paliticas; Ciencia

\

-

J

en areas relacionadas con las funciones del Empleo.
Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que
requiera la ley.

Relaciones Politica y Gobierno; Ciencias Politicas y
Internacionales Relaciones Internacionales
ingenieria Industrial y L .
Afines Ingenieria Industrial.
Ingenieria Civil y Afines | Ingenieria Civil
Ingenieria Ambiental, . .
Sanitariay Afines | P9SUSTRAMDENEL  p e ey A\
e des N 1= /2
Ingenierfa de Sistemas, (‘ hgenieria de Sidt J’(
Telematica y Afines gen! OIS
Py ) O g e, p s p— e T S . L el L Y
Arquitectura y Afines  [JArquitecfura{} | AL UC UARITAL
2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: EXPERIENCIA:
1. Titulo Profesional en;

Tres (3) afios de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

LORIA

ENA DE INDIAS

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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(D CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

= ,Despacho del Contralor
RESOLUCIONNo 1 & § 08 MAYD 4e 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de lqs empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesionalh ' E§pecializado (Direccion Técnica
Responsabilidad Fiscal.)
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 222
GRADO 21
| NUMERO DE CARGOS 1
- DEPENDENCIA Dirgcg:ién Técnica Responsabilidad Fiscal y Acciones
Judiciales.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ?:;%catg Técnico de Responsabilidad Fiscal y Acciones de

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

Il. AREA FUNCIONAL- DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Formular 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 planeacion,
ejecucién, evaluacion, seguimiento y mejoramiento del proceso administrativo de cobro persuasivo y
coactivo, contribuyendo a la efectividad en el resarcimiento del dafio patrimonial ocasionado al erario
publico, cumpliendo los requerimientos del Sistema de Gestién Institucional.

\A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular bajo las directrices del Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Acciones Judiciales,
la politica institucional en la aplicacion del proceso administrativo de cobro persuasivo y coactivo.
2. ‘Coordlnar Ja recuperia;:ién_del resarcirny lento por.el dafio causado a las entndadg\s publlcas del Orden
. Distrital. (r f/"\\ N ]j___j) A/ D) [
3. Coordlnar la planeacuén e;ecucrén ~segurmlento Y mejoramiento del cobro per§uaS|vo ¥ -coactivo.
4. Verificar el cumpllmxen?o‘de’requtsrtos del tiiuIO\ejecutlvo[f scal\multas sahciohes O.cuotas de

i iscalizacion. =N
. - Realizar el cobrg?)egl:gs[s:\)/oxjénldo haya. Iurar aﬁ';l\;é c(i;Ios edios.i OneosN D 'AS

5

6. Realizar la investigacion de bienes a nombre del gjecutado.

7. Resolver las excepciones y recursos contra los mandamientos de pago.

8. Responder las peticiones, quejas, reclamos y denuncias, relacionados con el tema de su
competencia.

9. Coordinar las actividades encaminadas a la realizacién de las comunicaciones y notificaciones en el
proceso de cobro persuasivo y coactivo.

10. Proyectar los acuerdos de pago.

11. Emitir los actos administrativos necesarios para el desarrollo del proceso de cobro persuasivo y
coactivo.

12. Adelantar las diligencias previas al remate de bienes cuando a ello hubiere lugar.

13. Elaborar y presentar informes periddicos sobre el resultado de su gestion.

14. Implementar y mantener actualizado un sistema de informacién sobre asuntos relacionados con su
area de competencia.

15. Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accion y estratégicos
de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

16. Participar activamente en la elaboracién del plan de accién, Plan Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionales que exijan las normas.

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

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

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

20. Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar las funciones establecidas
en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la Entidad, cuando sea
designado o deleqado para conformarlo.
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(D CONTRALORIA

- DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

- spacho del Contralor e
RESOLUCION No_1 I 08 MAYD de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Qompetencias
Laborales de los empieos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

21. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucion y/o jefe Inmediato, de acuerdo
a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Normas vigentes sobre control fiscal.

2. Normas que regula el proceso de Responsabilidad Fiscal y el de Jurisdiccién Coactiva.

3. Codigo Procedimiento Administrativo y de lo contencioso administrativo.

4. Cbdigo General del Proceso.

5. Funciones de Policia Judicial.

6. Normatividad basica sobre ta administracién publica.

7. Ley 42 de 1993.

8. Ley 610 de 2000 y demas normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.

9. Derecho Administrativo.

10. Sistema Operativo, Windows, Manejo Paquete Microsoft Office (Word, Excel, Power point), internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Orientacién |Aporte Técnico Profesional,
al usuario y a! ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso [Comunicacion Efectiva, Gestibn de
con la Organizacion y Adaptacién al Cambio. procedimientos e Instrumentacién de
Decisiones.

Si tienen personal a cargo las siguientes
competencias adicionales: Direcciéon vy
Desarrollo de Personal y Toma de
i Decisiones.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA ~_ EXPERIENCIA:
R o e £ ':l ”_—‘! ') : ST LA .
- 1. ETitulo P\{oflef@e‘m [l\” D /\ }'res (615-) aho'é,de_eXp?nne;;:éka profesional
[ . - ! S “ 10 K \/ |
L . ) , NN lelaatm\hcf}oa e{\(\ia{jg?/.;}{

Nucleo Basico de Conocimiento Nombre del Programa

AGENA DE INDIAS

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en 4areas relacionadas con las
funciones del Empleo.

3. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que
requiera la ley.

Derecho y Afines Derecho

‘ ALTERNATIVAS ]
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucién.
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spacho del Contralor “ i
RESOLUCION No 1 4% ) 08 MAYﬂde'zms

Por la cual se ajusta el M&mral Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Talento Humano)
' NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera Administrativa
| CODIGO 219
GRADO 20
- NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA { Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
CARGOS QUE LE REPORTAN Personal Asignado a Talento Humano
. AREA FUNCIONAL- DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-TALENTO
HUMANO

. PROPOSITO DEL. CARGO

Coordinar y administrar el proceso de Gestion de Talento Humano, a través de la planeacrén
formulacién, implementacion y seguimiento de los procedimientos y actividades relacionadas con la
administracién de personal que se requiere de acuerdo con el Plan Estratégico de la Entidad, las
polftlcas de personal y las normas vugentes en ia materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO _

1. Apoyar cuando sea requerido en la elaboracién del proyecto de adecuacién de la Estructura
Organizacional de la Contraloria Distrital de Cartagena cuando haya lugar a modificaciones o
actualizaciones.

2. Disefiar los empleos que conforman la planta de cargo de la entidad, de acuerdo con el mapa
estratégico, los requerimientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Formular;-Orientar, ejecutar y hacer segulmlento al Plan Estratéglco de gestién de talento humano
\segun los re\querm"ﬁerﬁos deixPlan Estratégtco Instntucnonal y/ los quéa‘mfen@stableudos en el
Modelo Integrado de Planeacrén y Geshpn (MIPG) /{j\ l v

n

\JIXL/A
4. Elaborary e;ecutar eI.PIan\Anual de vacantes y de prevnsno — // ]\

5. Coordinar la /Seleccién. del.talento humano. de»conformldad,con la naturaleza de los.empleos, tipo

<dé provisién y nofmatividaliqub f&duld e forobesdler1a éhfidat: NA DE INDIAS

6. Eiaborar la proyeccién del costo anual de la Planta de Personal.

7. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion y disedar y
ejecutar el Plan Institucional de Capacitacion, los programas de induccion, reinduccion,
entrenamiento para promover el desarrollo de las capacidades del Talento Humano de la entidad.

8. Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad
vigente.

9. Supervisar el pago de la némina de la entidad y verificar que cumpla con los requisitos legales
exigidos para su tramite.

10. Supervisar el proceso de reconocimiento de liquidacion y pago de las prestaciones sociales y
verificar que cumpla con los requisitos legales exigidos para su tramite.

11. Organizar y orientar el Plan de Vacaciones.

12. Implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta los criterios de
equidad, eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

13. Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accién y estratégicos
de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

14, Coordinar la Intervencion del clima laboral y la cultura organizacional previa la autorizacion del
Contralor Distrital.

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

16. Coordinar la ejecucion de las practicas estudiantiles y universitarias de la Entidad cuando haya
presupuesto asignado para ello.

17. Apoyar al Director Administrativo y Financiero en el desarrollo del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Satud en el Trabajo.

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

19. Liderar en la entidad la implementaciéon del sistema tipo de evaluacién def desempefio laboral de
los empleados de carrera, libre nombramiento y en periodo de prueba, acorde a lo establecido por
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QQ. DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

: spacho del Contralor v s
RESOLUCION No 1 4 ge A 08 MAfg de 2019’
Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, seguin lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

20.

21.

22.

ja Comisién Nacional de Servicio Civil - CNSC.

Realimentar el desarrollo de la gestién de los planes de Talento Humano, teniendo en cuenta los
resultados del seguimiento y la evaluacion. _
Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar las funciones establecidas
en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la Entidad, cuando sea
designado o delegado para conformarlo.

Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucién, segin la naturaleza del
cargo y las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

NOOAWN =

Politicas publicas de administracién de personal.

Normas vigentes sobre administracion de personal y empleo publico.

Desarrollo Organizacional.

Conocimiento de procesos de administracion de personal.

Metodologia de la investigacion y disefio de proyectos.

Planeacién Estratégica.

Sistema Windows, Paquete Microsoft Office, (Word, Excel, Power Point), Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Orientacién al
usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la
Organizacion y Adaptacion al Cambio.

Aporte  Técnico  Profesional,
Comunicaciéon Efectiva, Gestidon
de procedimientos e

O]

Instrumentacién de Decisiones.

Si tienen personal a cargo las
siguientes competencias
adicionales: __ Direccion y
DeSarrollo jdejPérsorial, y Toma

dé.Decisiones”’ [ /LW

HREYAY

t

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

*eZoERCE " DISTRITAL DE CARTAGE

Ingenieria Industrial y Afines

NADLT INDIAS

Dos (2) afios de Experiencia
Profesional.

1. Titulo Profesional en:

Nacleo Basico de

Conocimiento Nombre del Programa

Ingenieria Industrial.

Administracién de Empresas; Administracion

Administracién Publica; Administracién Industrial.

Derecho y Afines Derecho

Psicologia Psicologia.

2. Preferiblemente con Especializacién en Gerencia de

3. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que

Recursos Humanos o Especializacién en Derecho Laboral.

requiera la ley.

ALTERNATIVAS ——==

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor .
RESOLUCION No_ 1 4% < 08 MAYD,. 561

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ ———
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Contador)
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 219
GRADO 20
. NUMERO DE CARGOS 1
' DEPENDENCIA Direccidon Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero.
CARGOS QUE LE REPORTAN Personal Asignado a Contabilidad.

ET) AREA FUNCIONAL- DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-CONTABILIDAD
1l PROPOSITO PRINCIPAL __

Adelantar las gestiones contables requeridas para garantizar la razonabilidad de los estados
financieros de la Entidad, de conformidad con la normatividad legal vigente.

| IV.  _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

Participar en el disefio y determinacion del presupuesto de ingresos y apropiaciones de gastos.
Responder por la contabilidad de la Entidad, velando porque sea clara, exacta y oportuna.
Revisar, evaluar y suscribir los estados financieros periddicos y anuales de la Contraloria Distrital
de Cartagena.

4. Revisar y firmar los_comprobantes contables, _previos a la ordenacidn_del pago de las distintas

Ccuentas: < =N | "

5. Llevar los Il\b‘ros gfn:‘blgqu\e\\eim\bleue la, Co[ tri;% riéf C}ene[zral dCIahc[iéﬁ? lios aé;‘monales

que consuder/e neEésanos para/la fmejor orgémzécuén de 1a‘inférmacion: / d \\ L é

Elaborar los informes-financieros de la-entidad, de-acuerdo.con,la normativa y Imeamlentos de

46 aptes rectoreb 19 | RITAL DE CARTAGENA DE IN

7. Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad y procedimientos.

8. Supervisar la organizacion del archivo histérico de los comprobantes y soportes respectivos, asl
como velar por su archivo electrénico.

8. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboracion del Plan Estratégico Corporativo y Plan
de Accion del Area de Gestién.

10. 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.

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

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

13. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucion, segun la naturaleza del

cargo y las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo a la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

hadi

__/O

b

(o)

Normas contables vigentes.

Conocimientos generales de administracién, finanzas y presupuesto publicos y Técnicas de
archivo e inventarios.

Formulacién y evaluacién de proyectos.

Sistema Operativo Windows, manejo del paquete Microsoft office ( Word, Excel, Power Point),
Internet, Manejo de Software Contables (Siigo, Elissa, Apolo otros).

P M=

“VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jerarquico
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SR | | spacho del Contralor Coeem
RESOLUCION No_1 Joreche s o 08 MAYD ge-2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Orientacion al
usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la
Organizacién y Adaptacion al Cambio.

Aporte Técnico Profesional,
Comunicacién Efectiva,
Gestion de procedimientos e
Instrumentacién de Decisiones.
Si tienen personal a cargo las
siguientes competencias
adicionales: Direccién y
Desarrollo de Personal y Toma
de Decisiones.

VIl

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA:
1. Titulo Profesional en:

Nucleo Basico de
Conocimiento

Contaduria Pablica

Nombre del Programa

Contaduria Publica.

2. Tarjeta Profesiona! en las disciplinas académicas que
requiera la ley.

EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia
profesional y un (1) afio
relacionada con el cargo.

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de Ia presente Resolucion,

AN
QCJD
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

espacho del Contralor .
RESOLUCION No 1 4% . 08 MAYU de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

: NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Auditoria Fiscat)

NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa.
" CODIGO 219

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 25

DEPENDENCIA Direccién Técnica de Auditoria Fiscal.
 CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Técnico de Auditoria Fiscal.

Personal asignado a grupo de trabajo Auditoria Fiscal

| CARGOS QUE LE REPORTAN cuando sea Il%er del pro%espo Auditor. !

. AREA FUNCIONAL- DIRECCION TECNICA DE AUDITORIA FISCAL.

ll. PROPOQSITO PRINCIPAL

Adelantar, Consolidar y culminar el proceso auditor conforme a las normas de auditoria generalmente
aceptadas para cumplir los objetivos encomendados y asegurar la calidad de los productos del proceso
auditor.

IV.  DESRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

o o

® N

10.
11.
12.
13.
14,
15.

16.

17.

18.

Desarroliar el proceso auditor en cada una de sus fases para contribuir al cumplimiento de la
vigilancia fiscal del sector al cual fue asignado.

Revisar el plan de mejoramiento presentado por la Entidad auditada asignada, para contribuir al
cumplimiento_de los objetivos de la auditorfa.

Evaluar del sistema-d& controlimte 0 de” l?Entldad audltada para contrubunr allogré d
del proceso audltor( ( r /& | )‘ f‘—J/
Ejecutar acciones de enlace,,entre el eqmpo audltor ya LEntldadf,audit ada pg{ra-—in{‘ormar y
retroalimentar él proceso audlto

e Ios objetivos

E\?

Yol ) Lo - LY 1 o
Consolidar-los resultados de Ia Perent 1I|neas d'é | Ia desarrofladasten el egu "l?)o AuGitor para
(' LY Rk b b WFN — 1 \.n...ui )

la élaboracién del informe final.

Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo af
cumplimiento de los objetivos de auditoria.

Entregar de manera oportuna al Coordinador del Sector los hallazgos y denuncias con alcances.
Atender los requerimientos de informacién solicitados por los diferentes niveles de administracion del
proceso auditor para contribuir af desarrollo del plan de auditoria.

Participar técnicamente en la discusion y andlisis de las observaciones, haillazgos e informe dentro
del proceso auditor fomentando e! trabajo en equipo.

Presentar acciones de mejora a las metodologias y procedimientos del proceso auditor, para el
mejoramiento de la vigilancia fiscal de la Entidad.

Realizar las valoraciones técnicas solicitadas por otras entidades o dependencias de la Contraloria
para contribuir al cumplimiento del ejercicio del Control Fiscal.

Tramitar y resolver denuncias y solicitudes ciudadanas para dar cumplimiento a los objetivos
Institucionales.

Reportar la informaciébn al observatorio de calidad para determinar el grado de avance del
cumplimiento del Plan General de Auditoria Territorial.

Participar en la implementacién de los proyectos y programas misionales transversales que demande
la Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

Participar activamente en la elaboraciéon del plan de accién, Plan Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano de su dependencia y demds planes institucionales que exijan las normas.

Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG),
realizando sus tareas correctamente y participando activamente en las acciones encaminadas hacia
el mejoramiento continuo.

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

Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion, retacionadas con el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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RESOLUCION No_

RIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

MM{] ::le 2619

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos.y (}ompetencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorfa Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

19. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucién, segun la naturaleza del cargo y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
Control Fiscal.

Resoluciones de la Contraloria General de la Reptblica.
Cadigo unico Disciplinario.

Constitucién Politica de Colombia.

Normas de presupuesto publico.

Normas de Contratacion estatal.

Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad.
Sistema de Gestion Documental.

10. Estatuto de Anticorrupcion.

PoNOOAWN=

Internet

11. Sistema Operativo Windows, manejo del paquete Microsoft office ( Word, Excel, Power Point),

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacion a Resultados; Orientacion al usuario y
al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la Organizaciéon y
Adaptacién al Cambio.

Aporte Técnico Profesional,
Comunicacioén Efectiva,
Gestién de procedimientos e

N%ﬂ:zcsi;i:;n(;:e Nombre del Programa
Administracién de Empresas;
Administracién  Plblica,  Administracién
Financiera; Administracién en Finanzas y
Negocios Internacionales; Administracion
Industrial: Finanzas; Finanzas y Negocios
Internacionales; Administracién Ambiental
Contaduria Publica.

Economia; Economia y Finanzas

Derecho

Ciencia Politica; Ciencias Politicas; Ciencia
Politica y Gobierno; Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales

Administracion

Contaduria Publica
Economia
Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Ingenieria Industrial y Afines | Ingenieria Industrial.

Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

Arquitectura y Afines

Ingenieria Civil

Ingenieria Ambiental

Ingenieria de Sistemas

Arquitectura

Instrumentacién de
Decisiones.
Si tienen personal a cargo las
siguientes competencias
adicionales:  Direccion vy
RESTR e Desarrolio de Personal
£ r_l—\\”_{f% 70N i T s WA [ Zlvomalde Decisiorigs. !
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA:  ; , =¥ "=/ U o U U \a&  \Ii=2 “\J:EXPERIENCIA: \\
1. Titulo_Profesidnal ef: .
vt HSTRITAL DE CARTAGENADFE, INDIAS .

profesional.

2. Tarjeta Profesional en las disciplinas »_academicas que requiera la ley.

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equi\)a!encias Estudios y Experiencia de la presente Resolucién.
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- spacho del Contralor .
RESOLUCION No 1 4 ?’e - 08 MAYG de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segtn lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

CTDCQNTRALQR{]A

<= DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor 0 8 M AYU
RESOLUCION No ::l 4 %e AN - de 2019.
Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran Ia Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional —
Profesional Universitario (Direccion chica
DENOMINACION DEL EMPLEO Responsabilidad Fiscal.)
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 219
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 4
Direcciébn Técnica Responsabilidad Fiscal y Acciones
. DEPENDENCIA Judiciales.
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO _l?:raebcatg Técnico de Responsabilidad Fiscal y Acciones de
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

. AREA MISIONAL - DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar y revisar los procesos de Responsabilidad fiscal y Acciones Judiciales de acuerdo con la
normatividad vigente para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

oohwN=

7!
8.

e

?.O,\RRec;ibir versiones.libres.y/o declaraciones-bajo juramento. Al A
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

18.
20.
21,
22.
23.

24.

25.
26.

Asumir el conocimiento de los procesos que le corresponden por reparto.

Elaborar el plan de instruccién del proceso.

Verificar el mérito para aperturar el proceso de responsabilidad fiscat.

Sustanciar los trdmites necesarios relacionados con el proceso de responsabilidad fiscal.

Ejercer las funciones de policla judicial.

Practicar las pruebas necesarias, conducentes y pertinentes para demostrar la existencia de
responsabilidad fiscal.

L. . P - L NP o ot A Th- ~ ~ . e, F e M,
Soh_cntar-cuango sea ‘ne‘cesang*el ll@pm?,de]proqe&mter}to\qdmjnlstrratlvo~§ar}c1cipatlolno. \
Localizar al'responsable fiscal yisolicitar informacion sobre los bienes que pésee a Si_nombre a
las entidades competentes.—2 1. NJ U L N\ad "W Les N 1Ny L4

. petentes.~2/ |, SANV/ RN : &4

Proyectar los fallos|de fesporisabilidad.fiscal paralla fitha del Diredtor @ E&eé&:{m@l{iliﬁa& Fiscal
y Acciones Judiciales.

Notificar las diferentes providencias por el medio legal vigente.

Proyectar los autos de comision.

Organizar los expedientes de conformidad con la norma de archivo.

Radicar los procesos por afio consignando el estado de los mismos.

Proyectar la rendiciéon de cuentas a presentar a la auditoria General.

Proyectar las respuestas a las solicitudes de la Auditoria General.

Rendir informes para responder derechos de peticién que se le asignen y tutelas.

Atender las peticiones, quejas y reclamos que se presenten ya sea por denuncias, de oficio 0 a
peticion de parte. ‘

Analizar y estudiar las denuncias y su procedencia para iniciar o no la investigacién del caso.
Proyectar las respuestas a los derechos de peticidn, acciones constitucionales y legales
relacionadas con los procesos de responsabilidad fiscal para garantizar el cumplimiento a las
labores propias de la dependencia.

Participar activamente en la elaboracion del plan de accién de su dependencia.

Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes de mejoramiento, de accion y
estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

Participar activamente en la elaboracion del plan de accidn, Plan Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano de su dependencia y demads planes institucionales que exijan las normas.

Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG),
realizando sus tareas correctamente y participando activamente en las acciones encaminadas
hacia el mejoramiento continuo.

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

Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar las funciones
establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la
Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

= Despacho del Contralor
RESOLUCION No 08 MAY, de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, seguin lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
27. Cumplir con las demas funciones que sean delegadas por resolucion y/o jefe Inmediato, de
acuerdo a |a naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
Control Fiscal.
Normas sobre proceso de responsabilidad fiscal.
Cédigo anico Disciplinario.
Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad.
Sistema de Gestion Documental.
Estatuto de Anticorrupcion.
Codigo de Procedimiento Penal.
10. Cddigo de Procedimiento Civil.
11. Codigo de Procedimiento Administrativo.
12. Estatuto Tributario.
13. Funciones de Policia Judicial.
14. Sistema Operativo Windows, bases de datos, Paquete Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point), Internet.

OCONOGO AWM=

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~_Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje  Continuo, Orientacion a Resultados; [Aporte Técnico Profesional,
Orientacion al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, [Comunicacion Efectiva, Gestion de
Compromiso con la Organizacion y Adaptacién al Cambio. [procedimientos e Instrumentacion de
Decisiones.

Si tienen personat a cargo las siguientes
competenmas adicionales: Direccion y

CIXNCONIT D famsrerkesal vfigr <

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"eAoeNcA”/ DISTRITAL DE CARTABEREXE INDIAS

1. Titulo Profesional en: Dos (2) afios de experiencia profesional.

Nucleo Basico de
Conocimiento

Nombre del Programa

Derecho y Afines l Derecho

2. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que
"_[equiera la ley.

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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*?: 'DCONTRALORIA

spacho del Contralor _
RESOLUCION No 1 4% 0 8 HAYgde 2019

Por fa cual se ajusta el Manuaal Especmco de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION CARGO Profesional Universitario (Oficina Asesora de Juridica).
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa.
CODIGO 219
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Juridica.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Juridica.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

18 AREA FUNCIONAL- OFICINA ASESORA DE JURIDICA

118 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.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

1. Impulsar, tramitar y sustanciar las decisiones en el grado 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
adetantados contra los servidores publicos de la entidad..

3. Revisar los actos administrativos de caracter general o particular que le sean encomendados.

4. Impulsar, tramitar y proyectar los procesos contractuales requeridos por la contraloria Distrital de
Cartagena.

5. Atender y resolver las consultas en materia juridicas presentadas ante la Entidad.

6. Apoyar juridicamente a otras dependencias de la Entidad en la proyecc:én de actos administrativos
0 normativos~ cuand“‘*» la? espemalldad] del— asunto lo” amente para- \umt" car1 pronuncnamlentos

institucionales de; carécter general1 NI ‘_- / / A }‘ < |l

7. Atender y resolver.los. derechos de peticion, cuy petenma no. esté asngnada 'a gtra dependencia
de la Contraloria Distrital. de. Cartagena .

8. <impulsar, tramitar]y)proyecta? Ibsadtod AdmirfistrAtivds gl redueivetiad 3diciflied aé Relocatoria

Directa presentadas ante la Entidad™

9. Representar a la Contraloria Distrital de Cartagena en los procesos judiciales y extrajudiciales 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 ejecutados en la proyeccion
de decisiones en los procesos de Responsabilidad Fiscal, Control Disciplinario Interno y Asesoria
Juridico Fiscal y consultar periédicamente el estado de los mismos.

11. Apoyar en la Formulacion de la politica de Prevencién del dafio antijuridico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia competente y su respectivo seguimiento.

12. Apoyar Aplicar la decision de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo
seleccionado.

13. Apoyar Ejecutar la decisién aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el
mecanismo utilizado.

14, Apoyar en la Definiciones de las condiciones de seleccién y contratacién con base en las
necesidades de la entidad y la normativa.

15. Publicar las Condiciones de seleccion en la contratacién en los términos que enmarca la Ley para
cada proceso.

16. Apoyar en la Elaboracién y Revision de los estudios previos en la etapa precontractual.

17. Aportar su conocimiento a! proceso de elaboraciéon del Plan Estratégico Corporativo y Plan de
Accién del Area de Gestién, como de su ejecucion, seguimiento y mejoramiento.

18. Participar en el desarrollo de la compilacién, sistematizacién y actualizacién de los conceptos
juridicos emitidos por la Contraloria Distrital de Cartagena, para mantener la homogeneidad,
consistencia y unidad de interpretacién en los conceptos y decisiones emitidas por la entidad.

19. Participar en la ejecucién e implementacién de las politicas, planes, proyectos y programas
transversales que demande la Entidad y la ley para contribuir at mejoramiento institucional.

20. Proyectar respuesta de consultas, peticiones y solicitudes presentadas a la Oficina Asesora Juridica
de la entidad.

21. Proyectar resoluciones, actos administrativos y conceptos juridicos que deba emitir la_Oficina
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/| DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor
RESOLUCION No 1 4% 08 MAYB de 2019
Por la cual se ajusta el M8nial Especifico de Funciones, Réquisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

22.
23.

24

25.
26.

N
-

Asesora Jurldica, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

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.

Participar activamente en la elaboraciéon del plan de accién, Plan Anticorrupcién y Atencién al
Ciudadano de su dependencia y demas planes institucionales que exijan las normas.

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

Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administracion, relac:onadas con el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucién y/o Jefe Inmediato, de

acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

CRNOOAWN =

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
Controt Fiscal.

Codigo unico Disciplinario.

Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad.
Sistema de Gestién Documental.

Estatuto de Anticorrupcion.

Herramientas de Ofimatica y bases de datos.

Normas de contratacion estatal.

. Codigo contencioso administrativo. __\
. Cadigo de ProcedrmuentoPenal TR /\ - "‘“\

. Cédigo de Procedamlento CIVIl II |' li :)> ! /f (\
. Herramientas Oﬁmét;cas‘Paquete Mncrosoft Office (Word Excel,, Power Pomt) \X_‘ /7

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resuitados; |Aporte Técnico Profesional, Comunicacion Efectiva,
Orientacion al usuario y al ciudadano; Trabajo en |Gestion de procedimientos e Instrumentacion de
Equipo, Compromiso con la Organizacién vy [Decisiones.

Adaptacién al Cambio. Si tienen personal a cargo las siguientes

competencias adicionales: Direccién y Desarrollo
de Personal y Toma de Decisiones.

VII._ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA: EXPERIENCIA:

1.

Dos (2) afios de experiencia profesional.
Titulo Profesional en:

Nucleo Basico de

Conocimiento Nombre del Programa

Derecho y Afines Derecho

2.

académicas que requiera la ley.

Tarjeta profesional en las disciplinas

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucién.
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spacho del Contralor
RESOLUCION No_ 1 4% '- 08 MAYB de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifi co de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

) Clwy QVEL TECNIES D[R] Ay

~—

~ DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
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Y DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

espacho del Contralor
RESOLUCION No 1 4% 08 MAYG de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

ELaborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, sequn lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

l. ~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO | 367
GRADO 11
NUMERO DE CARGOS 3
' DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cargo que ejerza la supervision directa.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.
i AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO f
111, PROPOSITO PRINCIPAL !
Apoyar al jefe inmediato y/o a su grupo de trabajo aplicando los conocimientos propios de su formacion
académica en la consecucion de las metas y objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar y apoyar a la dependencia asignada en el cumplimiento de las metas, planes, programas y
proyectos.

2. Elaborar a solicitud de! jefe inmediato cuadros, informes, estadisticas y demés documentos que
correspondan a ios procesos a empleo de la dependencia en donde se le asigne.

3. Apoyar las labores de control, de conformidad con los criterios de seleccion establecidos.

4. Mantenerse actualizado 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, desarroilo y mantenimiento. actualuzado del sistema de:informacion
sobre asuntos relacionado$.con su area de dependencua /‘/ \ W , o / X '

7. Apoyar el desarrollo. de procesos mlsmnales y/o de.apoyo a la gestion aplrcando los conoclmlentos
propios de su formaciéh académica, las normas* generares o ‘internas y’los' manuales o 'guias de
procedimiento. | ' NI

8. Aplicar y confrontg:) Ilcg Lgultg:ig;lalgzg;dos ‘%OI’R /\ ontrgomll})lsmg de\C!a-:tag;AenS en la
planificacién y ejecucion de los programas presupuestales.

9. Apoyar las labores d verificacion y control de las dependencias asignadas en 1o relacionado con el
cumplimiento de las normas vigentes.

10. Aplicar y verificar dentro de la nueva concepcién del contro! fiscal, los documentos que soportan las
cuentas y constatar la forma como se esta cumpliendo la gestion fiscal, la legalidad y la autenticidad
de las operaciones financieras e informar oportunamente al jefe inmediato.

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

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

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

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

15. Cumplir con las demas funciones que sean detegadas por resolucién y/o jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Administracién Publica.

2. Estatuto de contratacion pablica.

3. Ley de presupuesto.

4. Normas contables.

5. Normas vigentes sobre administracién de personal.

6. Técnicas de archivo y gestién documental.

7. Sistema de gestion documental institucional.

8. Sistema Operativo Windows, Paquete Microsoft Office (Word, Power Point, Excel, Outlook), Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Orientacion |Confiabilidad _ Técnica, _ Disciplina _ y
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Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
indias, segtin lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso |Responsabilidad.
con la Organizacién y Adaptacion al Cambio.

~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA:

T CONTRALORIA

-~ DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
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CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

RESOLUCION No 1 4 %esPaChO del Contralor 08 MAYO de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

1. Titulo de Formacién Técnica Profesional o Tecnolégica o terminacién o tres (3) afios de aprobacién del pensum

Nucleo Basico
de
Conocimiento

Administracién

Nombre del Programa Carreras Tecnologicas

Tecnologia en Administracién de Servicios de
Satud; Tecnologla en Administracion Judicial;
Tecnologla en Finanzas; Tecnologia en Gestion
Financiera; Tecnologia en Administracion
Financiera; Tecnologia en Finanzas Publicas;
Tecnologfa. en Administracién de Empresas;
Tecnologia en Administracién; Tecnologia en
Administracién de Oficinas; Tecnologia en
Gestibn Publica; Tecnologia en Administracion
Publica, Tecnologia en Administracién y Finanzas;
;Tecnologia en Administracién Contable, Tributaria y
Financiera; Tecnologla en Administracién Industrial;
Tecnologia en la Gestion de la Produccién
Industrial, Tecnologia en Gestibn de Talento
Humano, Tecnologla de Seguridad Salud en el
Trabajo; Tecnologla en Salud Ocupacional,
tecnélogo en Turismo e ldiomas, Tecnologia en
Traduccién y Turismo

_—

académico de educacién superior en formacién profesional en:

Nombre del Programa Carreras Técnicas

Profesionales

Técnica Profesional en Gestidn Secretarial
Ejecutiva; Técnica Profesional en Gestion
Secretarial Ejecutiva Bilinglie; Técnica
Profesional en Gestibn  Secretarial
Ejeculiva; Técnica Profesional en
Secretarfado Ejecutivo y de Sistemas;
Técnico Profesional en Secretariado;
Técnico Profesional en Secretariado

Ejecutivo; Técnica  Profesional  en
Procesos Administrativo; Técnica
Profesional en  Administracion  de
Empresas; Técnica Profesional en
Administracién  Piblica;  Técnica en

Administracién Financiera; Técnico en
Administracién  Industrial;  Técnica
Profesional en Administracién de Servicios
Financieros; Técnica Profesional  en
Procesos Financieros; Técnica en Gestién
Financiera; Técnica Profesional  en
Procesos Financieros; Técnica Profesional
en Procesos Administrativos Publicos;
Técnico Profesional en Procesos de
Gestién Piblica; Técnica Profesional en
Seguridad Industrial; Técnico Profesional
en Loglstica; Técnico Profesional en
Produccitn Industrial; Técnica Profesional
en Procesos Administrativos de Talento

-Humano.— P

Nombre del Programa Carresas
Profesionales

Administracién  de  Empresas;
Administracién Pdblica,
Administracién Financlera;
Administracién en Finanzas y
Negocios Intemacionales;
Administracién Industnal Finanzas;
Finanzas y Negocios
{ntemacionates; Administracién
Ambiental

DCON

Contaduria Publica; Jecnologia en.gestién contable

| Técnica Profesional en:Contabihdad

',Técmoo Profesuohal en Contadurld Puhlm.
Y Técnica en FComabtlsdad | y_ Trbutaria;’
“Técnivo Profesional en Contadurla; Técnlca

A

| e

=7

Internacionales

Contaduria Profesional”en, ™ Gontadoria 7 y: Findnzas; [y, ¢ %, 2 "5
Piblica | Y,"Financiera; Jecnologia xen [Gesitn PUbkca | oo i oeeticnalien Contsbilidad § | o2 dille 58 .9/ 3
Contable; Tecnoiogla Contable y Tnbumna Finanzas; Técnico Profesional en
Tecnologia en Gestion Contable. ™
Contabilidad y Aseguramiente de la
Informacién Financiera; Técnica
Profesional en Relaciones Industriales.
Ingenierla
Ambiental, Lo Técnica  Profesional en  Gestién "
Sanitaria y Tecnologia Ambiental Amblental; Técnica Profesional en Ingenleria Ambier.af
Afines Saneamiento Bisico
Técnico Profesionat en Procesos
ingenieria Logisticos; Técnico Profesional en
Industrialy | Fecnologia en Produccién Industrial Produccién Industrial; Técnica Profesional | Ingenieria Industrial.
Afines en Salud Ocupacional y Seguridad
Industrial.
Ingenieria Civil . .
y Afines Ingenieria Civil y Afines
ingrietade Prteson) n Sutmas Téarics Ansic
p . . rofesional en Sis ; na
T;'::‘,;"ﬁz:’y ;gi:gﬁﬁgacggn&swmas, Tecnologia en Sistemas Programador de Computadores; Técnica { Ingenieria de Sistemas
Afines ’ Profesional en Anélisis y Programacién
de Computadores.
Arquitectura y .
Afines Arquitectura
Oerechoy
Afines Derectio
Ciencla Ciencia Politica; Ciencias Politicas;
Politica, Ciencla Politica y Gobierno;
Relaciones Ciencias Politicas y Refaciones

Internacionales

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

d s Despacho del Contralor ' o
RESOLUCIONNo 4 4 § . 08 MAYD 4e 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifiéo"' de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de fa Contralorfa Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

|Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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< DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

L™

pacho del Contralor
RESOLUCION No_ 1 f |1 08 MAYD ge 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

Técnico.

DENOMINACION DEL EMPLEO

Técnico Operativo.

NATURALEZA DEL CARGO

Carrera Administrativa.

 CODIGO 314
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 15

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

11K PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al jefe inmediato y/o a su grupo de trabajo aplicando los conocimientos propios de su formacnén
académica en la consecucién de las metas y objetivos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

Participar y apoyar a la dependencia asignada en el cumplimiento de las metas, planes, programas y
proyectos.

2. Adelantar actividades de asistencia técnica de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Elaborar e interpretar a solicitud del jefe inmediato cuadros, informes, estadisticas y demas
documentos que correspondan a los procesos a cargo de la dependencia en donde se le asigne.

4. Apoyar las labores de control, de conformidad con los criterios de seleccién establecidos.

5. Mantenerse actualizado en cuanto a la normatividad legal aplicable a los procesos que le
corresponda apoyar.

6. Apoyar en la preparacion de las bases de datos propias de la dependencia a la cual esté asignado.

7. Preparar el materjal y equipo requendos para el desarrollo de las labores de su érea de competencia.

8. Recibir documentos archnvarlos y ejercer control de Ios’mlsmos ! aE

9. Contribuir al mantemmfento Y. me;ora del Modelo lntegrado de. Planeac:én y Gestlén (MIPG)

10. Asistir a las reumones capacrtacnones y eventos orgamzados y ejecutar las f funcuones establecidas en

- los diferentes comltés comiswnes 0, equlpés de}trabajo establecsdos en Ia Entndad,’!cuando sea

designado o delegadd | para ‘conformarlo,

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

12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucion y/o su Jefe Inmediato, de
acuerdo a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Administracién Pablica.

2. Normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.

3. Estatuto de contratacion puablica.

4. Técnicas de archivo vigentes y gestiéon documental.

5. Sistema de gestion documental institucional.

6. Sistema Operativo Windows, Internet, Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,
Outlook).

- VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Confiabilidad Técnica, Disciplina y

Aprendizaje Continuo, Orientaciébn a Resultados;
Orientacién at usuario y al ciudadano, Trabajo en
Equipo, Compromiso con la Organizacién vy
Adaptacion al Cambio.

Responsabilidad.

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
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RESOLUCIONNo 1 4 §

Despach

o del Contralor

CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
08 MAYD 4e 2010

Por Ia cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA

1. Titulo de Formacién Técnica Profesional o Tecnolégica o tres (3) afios aprobados de! pensum académico de

educacién superior en formaciéon

Nucteo Basico de

Conocimiento

Administracién

Nombre del Programa Carreras
Tecnolbgicas

Tecnologia en Administracién de
Servicios de Salud; Tecnologla en
Administracién Judicial; Tecnologia en
Finanzas, Tecnolgia en Gestion
Financlerg; Tecnologla en
Administracién Financiera;
Tecnologia en Finanzas Publlcas;
Tecnologia en Administracién de
Empresas; Tecnologla en
Administracion; Tecnologla en
Administracién de Oficinas;
Tecnologla en Gestion Publica;
Tecnologia en Administracion Publica,
Tecnologla en  Administracion  y
Finanzas; ;Tecnologia en Administracion
Contable, Trbutaria y Financiera;
Tecnologla en Administracién Industrial,
Tecnologla en 12 Gestibn de la
Produccién Industrial; Tecnologla en
Gestién de Talento Humano, Tecnologla
de Seguridad Salud en el Trabajo;
Tecnologia en Salud Ocupacional,

oo

profesional en:

Nombre det Programa Carreras Técnicas
Profesionales

Técnica Profesional en Gestion Secretarial
Eecutiva; Técnica Profesional en Gestion
Secretarial Ejecutiva  Bilingle;  Técnica
Profesional en Gestién Secretarial Ejecutiva;
Técnica Profesional en  Secretariado
Ejecutivo y de Sistemas;, Técnico
Profesional en Secretariado; Técnico
Profesional en Secretariado Ejecutivo;
Técnica Profesional en Procesos
Administrativo;  Técnica  Profesional  en
Administracion de  Empresas; Técnica
Profesional en Administracién  Publica;
Técnica en Administracién Financiera;
Técnico en Administracién  Industrial;
Técnica Profesional en Administracién de
Senvicios Financieros; Técnica Profesional en
Procesos Financieros; Técnica en Gestidn
Financiera; Técnica Profesional en Procesos
Financleros; Técnica Profesional en Procesos
Administrativos Publicos; Técnico Profesional
en Procesos de Gestidn Publica; Técnica
Profesional en Seguridad Industrial; Técnico
Profesional en Logistica; Técnico Profesional
en Produccidn industrial; Técnica Profesional
en Procesos Administrativos de Talento
. Humano...

Nombre del Programa Carreras
Profesionales

Administracion  de  Empresas;
Administracién Piblica,
Administracion Financiera;
Administracién en Finanzas y
Negocios Intemaclonales;
Administracién Industrial: Finanzas;
Finanzas y Negocios
Intemacionales; Adminlstracion
Ambiental

NN

Cgia en Contadurta; [Tecnologia
en Contadurla Piblica; Tecnologla en

Técnica[ Profeswnal en] Contabrlldad -
Téenico” Profesma} en\(}ontaduna [-"ublrcaa
Técnica'én"Contabifidad, y, Tributariz; T écnicd
Profeslonal en Contaduria; Técnica Profesional

. gestion | (contabley jy= Fmandeta.. £ Contaduria Finanzas; | Técnica == 1A 1 oo 2
Contaduria Pibica Tecnolofq a.¢] Gestign' Plibfica Contablé; | Profes!onall’én r(':ont:bihdad ly>tlFim:nz§s,_J Lanta.d'urle L”}"f"’AS
Tecnologia Contable y Trbutaria; | Técnico Profesional en Contabilidad y
Tecnologia en Gestién Contable. Aseguramiento de [a  Informacién
Financiera; Técnica  Profesional en
Relaclones Industriales.
tngenieria
Ambiental, Tecnologlia Ambiental; Técnica Profesional en Gestion Ambiental; | Ingenierla Ambiental
Sanitaria y Afines Técnica Profesional en Saneamiento Bésico
Técnico Profesional en Procesos
Ingenierla . Logisticos; Técnico Profesional en . .
Industrial y Afines Tecnologia en Produccion Industrial Produccitn Industrial; Técnica Profesional en Ingenierta Industrial.

Salud Ocupacional y Sequridad Industrial.

Ingenieria Civil y

Ingenierla Civil y Afines

Afines
Técnico Profesional en Informéatica; Técnico
tngenieria de . Profesional en Sistemas; Técnica Analista
Sistemas, ::cs'}:::ﬂ:szl lizt::;i?& nTecnoIogia Programador de Computadores, Técnica | Ingenieria de Sistemas
Telemdtica y Afines ' Profesional en Andlisis y Programacién de
Computadores.
Arquitectura .
‘“,'mn . y Aruitectura
Derecho y Afines Derecho
Bibliotecologia, o
otro de Ciencias Temologll‘aéa gsggnwg &"ﬁ'e:;?mbg'a Técnico Profesional en Archivista Archivista
Soclales y Humana

Ciencia Politica,
Relaciones
Internacionales

Ciencia Politica; Ciencias Politicas;
Ciencia Politica y Gobiemo;
Ciencias Politicas y Relaciones
Intemacionales

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucién.
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\ambus? DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor \ ;
RESOLUCION No 1 4%9 0 8 MA'ﬂ de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funéiones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

NIVEL ASISTENCIAL =
DISTRITA'. & CARTAGE | OF ‘NLCIAS

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
Pie de la Popa, Calle 30 N.19A-09 - Casa Moraima
contraloria@contraloriadecartagena.gov.co www.contraloriadecartagena.gov.co


mailto:contraloria@contraloriadecartagena.gov.co
http://www.contraloriadecartagena.gov.co

f&f: 'DCO NTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

L espacho del Contralor ,
RESOLUCION No_J_4 5 08 MAYC4e 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo

NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

CODIGO 425

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Contralor

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital de Cartagena de Indias
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

Il. AREA FUNCIONAL- DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de oficina y asistencia administrativa a su superior inmediato para facilitar la ejecucion de las
actividades del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

Recibir, radicar y organizar la correspondencia para su distribucién.

Redactar documentos para la forma del jefe inmediato y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

Mantener debidamente ordenado y actualizado el archivo de correspondencia.

Atender personal y telefénicamente al publico, suministrar la informacién solicitada y concertar entrevistas

autorizadas por e! jefe inmediato.

Manejar con discrecién la informacion y la correspondencia del Contralor Distrital.

Mantener actualizado el directorio telefénico del Contralor Distrital

Tramitar los pedidos de Gtiles de la oficina.

Aplicar el sistema de gestion documental institucional.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucidn.

10. Propiciar un ambiente estético y acogedor en la oficina.

11. Contribuir al’ mantenimiento y-mejora del Modelo Integrado de Ptaneamén y,Gestion (MIPG) \

12. Cumplir con las obl:gac:ones y responsab:lldad as1gnada,por la admlmstraclén reladonadas con. el ‘Sistema de
Seguridad y Salud' en el Trabajo ! | NN \\ 7N

13. Asistir a las reuniones; capacitacaones y eventos orgamzados y e ecutar las” funcqones establecidas en los
diferentes comvtés-com|suones Tequowdeﬂtraba estab!emdos enyla Entidad-cuando-sea designado o
delegado para conformario! K' L uc K.. KI1A \l/—\ U H\IL)IA

14. Ejercer el autocontrol en todas Ias func:ones que le sean asngnadas

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucién y/o su Jefe Inmediato, de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

PN =

CENO G

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Técnicas de archivo y gestion documental.
Administracién Publica.

Sistema Operativo Windows, Internet, Outlook, Word,
Serwcuo al Ciudadano y/o cliente.

PR

VI. 'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje  Continuo, Orientacion a2  Resultados; | Manejo de la Informacién, Relaciones
Orientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, | Interpersonales y Colaboracion.
Compromlso con la Orgamzaclén y Adaptacion al Cambio.

VIl. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA

Titulo de Formacién Técnica Profesional o terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion superior
en;
Nitcleo Basico de
Conocimiento

Nombre del Programa Carreras
Profesionales

Técnica Profesional en Gestién Secretarial Ejecutiva; Técnica Profesional en | Administracitn de Empresas;
Gestion Secretarial Ejecutiva Bilinglie; Técnica Profesional en Gestién | Administracion  Plblica, Administracion
Secretarial Ejecutiva; Técnica Profesional en Secretariado Ejecutivo y de | Financiera; Administracion en Finanzas y
Sistemas; Técnico Profesional en Secretariado; Técnico Profesional en | Negocios Internacionales; Administracion
Administracion | Secretariado Ejecutivo; Técnica Profesional en Procesos Administrativo; | Industrial: Finanzas; Finanzas y Negocios
Técnica Profesional en Administracion de Empresas; Técnica Profesional en | Intemacionales; Administracién Ambiental
Administracion Pblica; Técnica Profesional en Procesos Administrativos
Piblicos; Técnico Profesional en Procesos de Gestidn Publica; Técnica
Profesional en Procesos Administrativos de Talento Humano.

Nombre del Programa Carreras Técnicas Profesionales

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de Experiencia Laboral.
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Dgspacho del Contralor
RESOLUCION No_1 4 B 08 MAYD ge 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segtin fo establecido en ef Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018,

f: 'DCONTRALORIA

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equwalencuas Estudios y Experiencia de la presente Resolucién.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| NIVEL Asistencial
. DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 407
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 7
AREA DE GESTION Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cargo que ejerza la supervisién Directa.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

Il AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

. PROPOSITO PRINCIPAL _ )
Realizar labores de asistencia administrativa @ un Servidor Publico de nivel superior 0 a un grupo de
trabajo para facilitar la ejecucién de las actividades de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

1. Recibir, radicar y organizar documentos por diferentes conceptos.

2. Redactar documentos para la firma del jefe inmediato y distribuiria de acuerdo con sus
instrucciones.

3. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de su area de desempefio.

4. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su formacién académica para lograr los objetivos y
metas de la dependencia.

5. Entregar los trabajos asignados en forma oportuna.

6. Cumplir con‘las normas, politicas y.procedimientos de la institucion. LN ~

7. Elaborar certificados, mformes\ oficios 'y demas documentos qué/ ‘se requleranapara el eficiente
desempefio de la dependencias, N\ WAON LN N /4 b

8. Atender personal y telefonicamente al publico, suministrar 1a mformacu‘)n $olicitada--

9. . Manejar con discteci6n la'informacion de fa dependericias G E N A D E IN D l AS

10. Aplicar el sistema-de gestioh ‘doéumental institucional. A

11. Contribuir al mantenimiento 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 Seguridad y Salud en e! Trabajo.

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

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

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucién y/o su Jefe Inmediato, de
acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Técnicas de archivo y gestién documental.

Normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.

Sistema de gestion documental institucional.

Administracién Publica.

Sistema Operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarguico
Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; | Manegjo de la Informacién, Relaciones
Orientacion al usuario y al ciudadano; Trabajo en | Interpersonales y Colaboracion.
Equipo, Compromiso con la Organizacion vy
Adaptacion at Cambio. ] . .
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: Titulo de Bachiller en cualquier | EXPERIENCIA:
modalidad. Tres (3) afos de experiencia laboral.
ALTERNATIVAS
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucidn.

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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CDCONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del! Contralor
RESOLUCION No & 43 08 MAYD 4 2010

Por la cual se ajusta el Maneal Especiflco de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEQ Auxiliar Administrativo

NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

CODIGO 407

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el emplec

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cargo que ejerza la supervision Directa.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

L AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de asistencia administrativa a un servidor publico de nivel superior 0 a un grupo de
trabajo para facilitar la ejecucion de las actividades de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

—

Recibir, radicar y organizar documentos por diferentes conceptos.

2. Redactar documentos para la firma del jefe inmediato y distribuirla de acuerdo con sus
instrucciones.

3. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de su area de desempeiio.

4. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su formacion académica para lograr los objetivos y
metas de la dependencia.

5. Entregar los trabajos asignados en forma oportuna.

6. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion,

7. Elaborar certificados, informes, oficios y demas documentos que se requieran para el eficiente
-desempenio de la dependencza e :

8. Atender personal y telefémcamen[e al publlco shm:r?lstra‘:l’tla uLform@ollr;ltada[

9. Manejar con dlscreCién EX rnjgrmac:bn de la’ dependenc:a P

10. Aplicar el sistema de g gestlén “documental institucional &/ L\ =4 l \ be &4

11~ Contribuir-al mani‘mm:ento;y mejofa deIJModelo/wtegrado/“e Plant |6WlGest:On| (MIPG N

12.” Cumplir con las obligadidnes’y fesponsabilidid &sighada por (a- dristracion! relacionadas con el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

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

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucién y/o su Jefe Inmediato, de

acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Técnicas de archivo y gestion documental.

Normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.

Sistema de gestion documental institucional.

Administracion Publica.

Slstefna Operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Pomt), Internet

| P Ly

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; | Manejo de la Informacién, Relaciones
Orientacion al usuario y al ciudadano; Trabajo en [ Interpersonales y Colaboracion.

Equipo, Compromisc con la Organizacién vy
Adaptacién al Cambio.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA: Titulo de Bachiller en cualquier | EXPERIENCIA:
modalidad.

Dos (2) afios de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
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CTYCONTRALORIA

‘o DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor ~
RESOLUCION No_ § 4 g .08 MAYD dé 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

r I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 407
| GRADO 1 05
| NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA { Donde se ubique el empleo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cargo que ejerza la supervision Directa.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

1. AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de asistencia administrativa a un servidor publico de nivel superior 0 a un grupo de
trabajo para facilitar la ejecucién de las actividades de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

1. Recibir, radicar y organizar documentos por diferentes conceptos.

2. Redactar documentos para la firma del jefe inmediato y distribuirla de acuerdo con sus
instrucciones.

3. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de su area de desempefio.

4. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su formacién académica para lograr los objetivos y

metas de la dependencia.
5. Entregar los trabajos asignados en forma oportuna.
6. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion.
7. Elaborar- certificados, informes, oficios y demas documentos que se requ:eran para el eficiente
“desempefio de Ia,dependencna ﬂc i ’L“)\ i -\ [’
8. Atender personal y telefémcamenté\al publtco s mlmst ar\a mformacnén soIrcntadaa
Manéjar con dlscrecuﬁn la mformacnén de la dependencua‘ﬁ Ll___J‘QM
10. Aplicar el sustema de gestlén documental institucional, — LA LRLLP 8 A
11¢< Contribuir ). mantenlmlentoty mejora dei, Modelo"lntegrado@g iPlaneacion yr(_-Sestlén (MIPGB

©¢

L Y \Iﬁ

12. Cumplircon las obhgamones y responsabllldad asugnada por la administracidn, relacionadas con el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

13. Asistir 2 las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar las funciones establecidas
en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la Entidad, cuando sea
designado o delegado para conformarlo.

14. Ejercer el autocontrof en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucidon y/o su Jefe Inmediato, de

acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BAS!COS O ESCENCIALES

Técnicas de archivo y gestion documental.

Normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.

Sistema de gestion documental institucional.

Administracién Publica.

Sistema Operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet.

-

S”:‘“‘.‘*’N,—‘

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; | Manejo de la Informacion, Relaciones
Orientacion al usuario y al ciudadano; Trabajo en | Interpersonales y Colaboracion.
Equipo, Compromiso con la Organizacion vy
Adaptacién al Cambio.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACI(‘)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: Titulo de Bachiller en cualquier | EXPERIENCIA:
modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

"' ""' ~ ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 17- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
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f‘: 'DCONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Despacho del Contralor ,
RESOLUCIONNo_1 4 § 08 MAYD ge 2019

Por ia cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos.y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario

NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

CODIGO 440

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 7

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.

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 oficina y asistencia administrativa a su superior inmediato para facilitar la ejecucion
de las actividades del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

1. Recibir, radicar y organizar la correspondencia para su distribucion.

2. Redactar documentos para la forma del jefe inmediato y distribuirla de acuerdo con sus

instrucciones.

Mantener debidamente ordenado y actualizado el archivo de correspondencia.

Atender personal y telefénicamente al publico, suministrar la informacién solicitada y concertar

entrevistas autorizadas por el jefe inmediato.

Llevar la agenda de citas y compromisos del jefe inmediato.

Manejar con discrecion la informacién y la correspondencia de la dependencia.

Tramitar los pedidos de dtiles de la. oﬂcma e R N TN

Aplicar el sistema de gestnbn documental mstltuc:onal f/ AL i o G

Cumplir con las riormas, ‘politicas y procedlmlentos de ‘,la lnStltUClOn‘\_ ‘,',- | \ 7/ -‘\

10 Propiciar un amblente ‘estetico y acogedor en la oficina; - AR A

11.-Contribuir.al mantenlmlento 'y mejora del. ModelofintegradOrde .Planeacnén Y Gestlén (MIPG)

12. Cumpilir con las obhgaclones y fesponsabitidad asugnada ‘por la- admlmstracn‘)n‘ relacuorfé“das con el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

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

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucién y/o su Jefe Inmediato, de
acuerdo a la naturaleza del cargo.

pw

©ENO O

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

5. Técnicas de archivo y gestion documental.
6. Administracion Publica.
7. Sistema Operativo Windows, Internet, OQutlook, Word.
8. Servicio al Ciudadano y/o cliente.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Manejo de la Informacién, Relaciones
Orientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en Interpersonales y Colaboracion.

Equipo, Compromiso con la Organizacion y
Adaptacién al Cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA: EXPERIENCIA:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Un (1) afio de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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T CONTRALORIA

Q. DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

=~ . Despacho del Contralor
RESOLUCION No , b 0 8 MAYG de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de

indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO _

' NIVEL Asistencial
. DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor
. NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
" CODIGO 480
: GRADO 03
| NUMERQ DE CARGOS 1
' DEPENDENCIA Despacho del Contralor

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

il. AREA FUNCIONAL- DESPACHO ‘ |

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de conduccion y mantenimiento de vehlculos, con el fin de transportar personas,
objetos y documentos para facilitar la ejecucion de las actividades de la dependencia.

\'A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar actividades relacionadas con la prestaciéon del servicio de transporte de acuerdo con
las instrucciones recibidas.
Informar al Contralor Distrital sobre las novedades presentadas en el desarrollo de sus
funciones.
Dar aviso oportuno sobre los dafios y reparaciones que necesite el vehiculo asignado.
Velar por la actualizacion de los documentos del vehiculo
Cumplir las normas de transito.
Velar por el buen uso del vehiculo asignado

Velar por et oportuno mantemmlento del,vehiculo.

8. \Velar porque él v]ehicdlo'se encuentre iumpno y ordenado/\

9. Cumplir con las: normas kpolftlcas ¥, procedlmlentos de /la mstltucném K

10. Manejar con/dlscremOn lainformacion 'dé la‘depéndenGia. W13\ -/

11..-Contribuir 2l mantenlmlento;y mejora del, Modeio,lntegrado(de pPIaneamén Y Gesﬂén (MIPG)‘

12.-Cumiplir. con’ las Bbhgaclones y‘responsabclldad aglgﬂada of-la admmustracu&n\fre!ac:onadas
con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

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

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

W CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Conduccion de vehiculos.

2. Normas de transito vigentes.

3. Mecanica basica.

4. Gestién Integral de Atencion al Ciudadano y/o cliente.

5

6

N

.“.C”S"PF"

Normas basicas de urbanidad.
Sistema de np_mencla_tura urbana. _ _
l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Manejo de la Informacién, Relaciones
Orientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en interpersonales y Colaboracion.

Equipo, Compromiso con la Organizacion y
Adaptacién al Cambio.
VI. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Académica: Experiencia:
- Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Tres (3) afios de experiencia laboral.
- Licencia de conduccion.

ALTERNATIVAS
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucién.

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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f': 'DCONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

s spacho del Contralor
RESOLUCION No 1 4E§ ik 0 8 MAYG de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran fa Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DELL EMPLEO Ayudante
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 472
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el empleo.
- CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cargo que ejerza la supervision directa.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

1 AREA FUNCIONAL- DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas complementarias de las tareas y responsabilidades de los niveles
superiores.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones en

software.

Atender y suministrar informacién al publico que la solicite.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo verificando la

exactitud de los mismos.

Responder por la seguridad de los expedientes que se le asignen.

Orientar a los usuarios y suministrar informacién,, documentos o elementos que le sean solicitados

de conformidad con los trémites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Clasificar documentos, organizar expedientes, notificar providencias de conformidad con las

instrucciones recibidas.

7. Guardar-la. deblda,dlscreceén y. reserva sobre..el contenldo de los. tramttes .y documentos que

conozca en €l desempeﬁo de sus funcuones oy | TN 3 |[ \\\

8. Colaborar con el dlseﬁo de formas y cuestnonarlos paraJa \recoieccu’an de datos, -en/a-verificacion
de informacion y Yevision-de-tabulados y en la obtencitn de. promeduosn prdporczones sencillas.

9. ..Recibir, radicar, tramltar-distnbulr y archlvar documentos y-correspondencia:

16. Cumplir con las horas! polititas y.procedinientds Be' 1& institicidn A LIC ‘N DIAS

11. Contribuir al mantenimiento y mejora del Modeto Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

12. Cumplir con las obligaciones 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 organizados y ejecutar las funciones establecidas
en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la Entidad, cuando sea
designado o delegado para conformarlo.

14. Ejercer el autocontro! en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Cumplir con las demads funciones que le sean asignadas por resolucion y/o su Jefe Inmediato, de
acuerdo a la naturaleza del cargo.

o ok 0D

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Técnicas de archivo y gestién documental, Informatica basica, normas basicas de seguridad y salud
en el trabajo.
2. Administracién Publica y Servicio Integral de Atencién al Ciudadano y/o Cliente.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo, Orientaciéon a Resultados; Manejo de la Informacién, Relaciones
Orientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en Interpersonales y Colaboracion.

Equipo, Compromiso con la Organizacion y
Adaptacién al Cambio.

' VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA: EXPERIENCIA:
Titulo de Bachiller en cualquier Modalidad. Dos (2) afios de experiencia laboral.
ALTERNATIVAS .

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucién.
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f: 'DCONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

spacho del Contralor
RESOLUCION No | 405 | 08 MAYD ge 2019

Por la cual se ajusta el Mdnual Especlflco de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distritai de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEQ Auxiliar de Servicios Generales.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

CODIGO 470

GRADO {101

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

Il AREA FUNCIONAL- DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

i, PROPOSITO PRINCIPAL o
Realizar trabajos manuales, de aseo, cafeteria y otras labores encaminadas a facilitar la prestacién del
servicio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO

1. Mantener aseadas las instalaciones, muebles, equipos sencillos, bafios, ventanas y paredes que se
le asignen, con el procedimiento indicado.

Responder por los elementos y utensilios de trabajo que se asignen y utilizarlos en forma racional.
Prestar servicios de cafeteria de acuerdo con los requerimientos del personal interno.

Prestar diariamente el servicio de aseo en las 4reas de gestion y areas comunes de la Entidad, de
acuerdo a la programacion concertada con el jefe inmediato.

Repartir correspondencia interna o externa cuando se le solicite y hacer firmar los registros de
contro! de entrega correspondientes.

Realizar mensualmente brigadas de aseo en pisos y paredes.

-*Solicitar en forma oportuna‘los e!ementos y;utensilios dextrabajo para-el ejgrmczq -de sus funciones.
Acatar y cumplm las no mas de segurldad lindustrial, /&h eILdesarroIIo de actuvndade_&de aseo y
cateteria. NN AN

9. Cumplir con, Ias normas _politncas y procedlmuentos de la institucion.

10<Responder por Ia"hstodlaxy bliehd utlllzacnén de‘\lo"'s‘BTe?\e \3)}“ a":documenf' crén eDfoanamén que
por razén de sus funciones tenga bajo'st fesporsabilidad’

11. Contribuir al mantenimiento 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 Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que te sean asignadas.

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por resolucién y/o su Jefe Inmediato, de
acuerdo a la naturaleza del cargo.

Rl el

PN >

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES D

1. Normas de seguridad en la prestacion del servicio de aseo y cafeteria.
2. Manipulacién de alimentos.
3. _ Servicio Integral de Atenci6n al Ciudadano y/o Cliente; Etiqueta y protocolo. L
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo, Orientacién a Resultados; Manejo de la Informacién, Relaciones
Orientacién al usuario y al ciudadano; Trabajo en Interpersonales y Colaboracion.

Equipo, Compromiso con la Organizacion y
Adaptacion al Cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
ACADEMICA: Educacién basica primaria aprobada. EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia
laboral.
ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolucion.
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“TYCONTRALORIA

\am DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
' - C |
RESOLUCION No 4?8"“'10 del Contralor 08 MAYD de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funclones Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, segun lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

ARTICULO 18°. El Director Administrativo y Financiero, requerira por escrito al Jefe
inmediato del empleado publico que tome posesion de un cargo en la entidad,
para que 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 Acreditados. A los Servidores Publicos 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 denominacién y grado de remuneracion, no se les exigira
los requisitos de formaciéon académica y de experiencia establecidos en el
presente Manual de Funciones.

ARTICULO 21°: La presente resolucion rige a partir de su publicacion y deroga en
especial a la resolucion 329 de 08 de noviembre de 2017 y todas las disposiciones
gue le sean contrarjas.

OMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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Dada en Cartagena de Indias a del ‘afo

'a\v

Revisd: Qeonardo Orozco%;:rdb\ O

Jefe Oficina Asesora Juridica

Elabord — Proyecté:

Nicolas Martinez Grau — Coordinador Planeacid

Angela Patricia Lobelo -"Caerdinador Talento Humanw
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