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1 4 ^espach0 del Contralor Q 8 MAYORESOLUCION No de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de ia Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

EL CONTRALOR DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS D. T. Y C.
En ejercicio de sus atribuciones legales, reglamentarias y en especial las contenidas en 

los artículos 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 Artículo 155 establece: Las contralorías distritales y 
municipales son entidades de carácter técnico, dotadas de autonomía administrativa y 
presupuesta!. En ningún caso podrán realizar funciones administrativas distintas a las 
inherentes a su propia organización.

Que con Acuerdo No. 014 de diciembre 30 de 2009, el Honorable Concejo Distrital de 
Cartagena de Indias D. T. y C., fija y adecúa la estructura, la organización y 
funcionamiento de la Contraloría Distrital de Cartagena de Indias D. T. y C., establece la 
planta de personal y dicta otras disposiciones.

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

Que mediante''Restíucióh^TS^ fecha j 3b' dé^Juhlo de 2010,''se, incorpora, a los 
Servidores Públicos de lá^Contraíoría Distfitaí dé/Cártágena de Indias en la Planta de 
Cargos establecida en eí Acuerdo N°014 de 2009 y'se dictan otras disposiciohés.

TpíTA 1 nc r APTAfíCM A PV IMP
Que el Decreto 2484'-de'2014?compilado*en ^1* DeWeto-1083‘de ^OIS:-^. 
organismos y entidades de orden territorial ajustarán sus manuales específicos de 
funciones y de competencias laborales, hasta el 1 de junio de 2015. Los manuales 
específicos vigentes, continuarán rigiendo hasta que se ajusten total o parcialmente".

rs\^

Que los artículos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 consagran que las competencias 
laborales, funciones y requisitos específicos para el ejercicio de los empleos de las 
entidades reguladas por el citado decreto, serán fijados por los respectivos organismos o 
entidades, con sujeción a los parámetros que establezca el Gobierno Nacional.

Que como fundamento metodológico para la modificación del Manual Específico de 
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la entidad, se tuvo en cuenta La 
Guía para Establecer o Modificar el Manual Específico de Funciones y de Competencias 
Laborales" del Departamento de Administrativo de la Función Pública, publicación 
septiembre del año 2015 y la Versión 2 publicada en abril de 2018.

El decreto 1083 de 2015 establece en su ARTÍCULO 2.2.2.6.1 (...) “Expedición. Los 
organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expedirán el manual 
específico 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 ejercido.

La adopción, adición, modificación o actualización del manual específico se efectuará
mediante resolución interna del ¡efe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Título
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*| 4 ^esPacho Contralor q g
de 2019

Por la cual se ajusta el (Vfónüal'Específíco de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 

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

RESOLUCION No.

Que el Decreto 1083 de 2015 en su artículo 2.2.2.4.9. Disciplinas Académicas o 
Profesiones, establece: (...) Vara el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el 
título o la aprobación de estudios en educación superior, las entidades y organismos 
identificarán en el manual específico de funciones y de competencias laborales, ios 
Núcleos Básicos del Conocimiento -A/SC- que contengan las disciplinas académicas o 
profesiones, de acuerdo con la clasificación establecida en el Sistema Nacional de 
Información de la Educación Superior-SNIES(...)".

Que el parágrafo 1 del artículo anterior: (...) "Corresponderá a los organismos y entidades 
a ¡os que aplique el presente decreto, verificar que la disciplina académica o profesión 
pertenezca al respectivo Núcleo Básico del Conocimiento -NBC- señalado en el manual 
específico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de 
las funciones del empleo o el área de desempeño. (...)’’

Por su parte el parágrafo 3 también expone: (...)nEn las convocatorias a concurso para la 
provisión de los empleos de carrera, se indicarán los Núcleos Básicos del Conocimiento - 
NBC- de acuerdo con (a clasificación contenida en el Sistema Nacional de información de 
la Educación Superior - SNIES, o bien las disciplinas académicas o profesiones 
específicas que se requieran para el desempeño del empleo, de las previstas en el 
respectivo manual específico de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con 
Jas necesidades del servicio y de Ja institución.(...)".

Que según la.naturaleza dejas funciones que se desempeñan en ía Contraloría Distrital 
de' Cartagena, se^ídentificáron los ÑGcíeosjB^sicos, de Cpnocirhientos iNB'C, que 
contienén las disá^linas^académicasl ¡o ^rofesiones^de j acuerdo con Ja' ¿|asifi¿ación 
establecida en él SisVema ÑációndlldeNnformaciiíímde’Édübación^upeHcir -^SÑIÉS. ^

Que mediante
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales que integra la Planta 
Globa/ de la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias.

ResQudóTwTíUdePoa' de'novíerñíreTjei^Ó'ÍV, Q^jls^Qll^ual

Que el decreto 1083 de 2015, en el Capítulo 6 Manual de Funciones y Competencias 
Laborales, específicamente en el ARTÍCULO 2.2.2.6.1 Expedición. (..J-La adopción, 
adición, modificación o actualización del manual específico se efectuará mediante 
resolución interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones 
contenidas en el presente Título".

Que mediante Concepto de la Función Pública con radicado N° 20184000085801 de 
fecha 23 de marzo de 2018, conceptuó: (...)" El ajuste o modificación del Manual de 
Funciones y Competencias Laborales es una función de la Unidad de Personal de la 
entidad o quien haga de sus veces, que se realiza con base en ¡as 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 públicos de los distintos niveles jerárquicos 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, 
Único Reglamentario del Sector de Función Pública, en lo relacionado con las 
competencias laborales generales para los empleos públicos de los distintos niveles 
jerárquicos, dispuso en su artículo 2.2.4.10 que los Manuales Específicos de Funciones y 
de Competencias Laborales deben incluir el contenido funcional de los empleos, las
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j^jD^spacho del Contralor os miRESOLUCION No.
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que Integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018. 

competencias comunes a los empleados públicos y las comportamentales, de acuerdo 
con lo previsto en los artículos 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.

i-de 2019

Que parágrafo 2 del artículo 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, deberán adecuar sus manuales específicos de funciones y 
de competencias a lo dispuesto en el presente decreto. Las entidades v organismos del 
orden territorial, deberán adecuarlos dentro del año siguiente a la entrada en vigencia del
presente decreto. (...).

Que la función Pública 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 alcaldía u 
otra entidad territorial, cuenta con las competencias para realizar las modificaciones al
Manual de Funciones v de Competencias Laborales, sin que para el efecto requiera
autorización del Concejo Municipal o entidad alauna.

Que mediante Resolución 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 Resolución 
N° 123 de 30 de Junio de 2010.

Que el decreto^Sl^d^erfero^ie^de ■20l¥reitab!ec^en'su ártículolT"^.) “Adicionar 
el Parágrafo 3 al Artículo \2.2.2..é. 1' cíe/| DecretorliM'2015, ■Megláftfen{aríb Ünibb del 
Sector de la Función-RúBlicéreí cual quedara aéí:^)”' L \\ Ü

PARÁGRAFO" 3. J^ehhlSoJelJsJñaEdo'e^rl^eQ B Se'/'art/D/Ps ^Jeí/PJéy'í537
de 2011, Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, ias 
entidades deberán publicar, por el término señalado en su reglamentación, las 
modificaciones o actualizaciones al manual especifico de funciones y de competencias 
laborales. La administración, previo a la expedición del acto administrativo lo socializara 
con las organizaciones sindicales. Lo anterior sin perjuicio de la autonomía del jefe del 
organismo para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo."

Que en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 51 de 2018 en su artículo 1 
parágrafo 3, se socializó el Proyecto del Manual de Funciones a los Presidentes de las 
Organizaciones Sindicales, tal como reposa en eí 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 Comisión Nacional de Servicio Civil recomienda identificar el Núcleo Básico 
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 artículo 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 Comisión Nacional de Servicio Civil recomienda no incluir el área 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 selección con la 
CNSC, la entidad podrá optar por reportar la información de los empleos incluyendo el 
Núcleo Básico de Conocimiento - NBC o las Disciplinas Académicas o Profesiones
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Despacho del Contralor 08 MAYORESOLUCION No 1 4 5______________________________________de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

Específicas requeridas para el desempeño de los empleos que están incluidas y descritas 
dentro del presente Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias.

Que por su parte la Función Pública manifestó que únicamente no se debía cumplir con el 
Decreto 1083 de 2016 sino también había que darle cumplimiento a la Resolución N° 
0667 de fecha 03 de agosto de 2018.

Que la Resolución 0667 de fecha 03 de agosto de 2018, por medio de la cual se adopta el 
catálogo de competencias funcionales para las áreas o procesos trasversales de las 
entidades públicas, la entidad adoptó 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, 
Comunicación e Información Pública, Gestión de Calidad, Gestión de Recursos 
Financieros, Gestión de Recursos Físicos, De Servicios y Tecnológicos, Gestión del 
Talento Humano, Gestión Jurídica Organizacional, Control Interno, Mejoramiento 
Organizacional.

Que teniendo en cuenta todas las consideraciones anteriores la entidad procedió a revisar 
cada Ficha de Empleo del Manual de Específico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales con los Jefes de Áreas de la entidad con el ánimo de revisar y 
ajustar cada uno de los cargos y dejarlos aprobados, tal como consta en las Actas de 
Reunión N° 001 de fecha 24 y 25 de diciembre de 2018, Acta N° 002 de 21 de enero de 
2019, Acta N° 003 dejecha 21 de enero de 2019 y 19 de febrero de 2019, Acta N° 004 de 
fecha 05 de marzo.deíOlO , Ácta'Tsl0 005 de fecha 06xle marzo1íe 20Í9, Acta N?506 de 
fecha 05 de márzoÍ2019, Acta Ñ° 007;dé fecha bB'de.niárzo de 2Ó19. j | , ' ¡ /¿ V\

Que el Decretó NacionaliMOO-de [20T71rmediante:rel/cual ise^mqdifjcó^el ;Decreto/Único 
Reglamento del Sector Función Pública lOáS’dé 20iéyactual¡zÓwél Modelo Integrado^de 
Planeación y Gestión del que trata el mencionado Decreto. Y la Contraloría Distrital de 
Cartagena se acogió a éste según Resolución 108 de 2019.

Que en la Resolución N° 110 de 3 de abril de 2019 emanada del Despacho del Contralor, 
se adoptó el Código de Integridad para Servidores Públicos 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 Específico de 
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales aprobado mediante Resolución N° 329 
del 08 de noviembre del 2017.

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
Pie de la Popa, Calle 30 N.19A-09 - Casa Moraima 

contraloriaCjpcontraloriadecartagena.gov.co www.contraloriadecartagena.gov.co

Página 4

http://www.contraloriadecartagena.gov.co


nCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

08 MAYODespacho del Contralor
RESOLUCION No_üj de 2019

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

indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

RESUELVE

CAPITULO I

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTÍCULO 1o: Ajustar y adoptar el Manual Específico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta Global de la 
Contraloría Distrital de Cartagena de Indias.

ARTÍCULO 2o: NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. A los empleos 
agrupados en los niveles jerárquicos: 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 
Dirección General, de formulación de políticas institucionales y de adopción de planes, 
programas y proyectos.

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

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecución y 
aplicación de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional diferente a la 
técnica profesional/iT tecnóióglca,'irecórtocida poij'la .ley yirque,4egún su complejidad y 
competencias exigidas les1,puedan corresponder'funciones de coordinación^ süpefvisión y 
control de áreas' -encargadas i-des' ejecutar W/ plárt¿sy- -prbgram'as Vy : proyéótos 
institucionales: D’STKi ¡a:.., D;: CARTAGEKA Dr. t Ni A AS
Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos 
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, así como las relaciones con 
la aplicación de la ciencia y la tecnología.

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 ejecución.

ARTICULO 3o: DE LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS. Establecer la Planta Global de 
Cargos, los Niveles Jerárquicos, denominación, códigos de los empleos de la Contraloría 
Distrital de Cartagena de Indias, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 785 de 
2005.

ARTICULO 4o: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. La Estructura Organizacional de la 
Contraloría Distrital de Cartagena de Indias, está representada a través del siguiente 
Organigrama:

"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

Página 5

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


nCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
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^ ^ gespacho del Contralor Q g ^yg
de 2019RESOLUCION No.______________

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

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
Figura 1. Organigrama Contraloría Distrital de Cartagena de Indias

CONTRALOR

Sctrótaria General I
Ofldna Asesora 
Control Interno

Oficina Asesora 
Jurídica

J

1
0¡rc«16n 

Administrativa 
y Financiera

Dirección Técnica y de 
Responsabilidad Fiscal y 

Acciones Judiciales
Dirección Técnica de 

Auditoria fiscal

Tesorería

ARTICULO 5o: NIVELES, NOMENCLATURA Y DENOMINACIÓN 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 adecúa la 
Estructura, la Organización y Funcionamiento de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, as4-

■r /^> /planta gCobaT1 dé^perSonal P A\\
NIVEL DIRECTIVO

NUMERO DE 
CARGOS

DENOMINACION DEL
EMPLEO

NATURALEZA DEL 
EMPLEO CÓDIGO GRADO

JM L42C IP UIMÜI l/^Reribddlfiio^Ml \ imojci^Contralor Distrital IO I P
Secretario General de 
Organismo de Control

Libre nombramiento 
y remoción 073 141

Director Administrativo y 
Financiero

Libre nombramiento 
y remoción 009 40 1

Director Técnico de Auditoría 
Fiscal

Libre nombramiento 
y remoción 1009 40

Director Técnico de 
Responsabilidad Fiscal y 

Acciones Judiciales

Libre nombramiento 
y remoción 009 40 1

Total Nivel Directivo

NIVEL ASESOR
NUMERO DE 

CARGOS
DENOMINACIÓN DEL

EMPLEO
NATURALEZA'DEL

EMPLEO CÓDIGO GRADO

Jefe Oficina Asesora de 
Control Interno

Libre nombramiento 
y remoción 1115 30

Jefe Oficina Asesora de 
Jurídica

Libre nombramiento 
y remoción 115 30 1

Total Nivel Asesor

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACIÓN DEL

EMPLEO
NATURALEZA DEL

EMPLEO
CÓDIGO NUMERO DE 

CARGOS
GRADO

201Tesorero General Carrera Administrativa 21 1
Profesional Especializado Carrera Administrativa 222 21 8

33Profesional Universitario Carrera Administrativa 219 20
Total Nivel Profesional
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(fnCONTRALORIA
^■1^ DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

^ ^Despacho del Contralor Q g MAYO
de 2019RESOLUCION No.

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

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
NIVEL TECNICO

NUMERO 
DE CARGOS

DENOMINACION DEL
EMPLEO

NATURALEZA DEL 
EMPLEO CÓDIGO GRADO

367 3Técnico Administrativo Carrera Administrativa 11
314 10 15Técnico Operativo Carrera Administrativa

Total Nivel Técnico

NIVEL ASISTENCIAL
NUMERO 

DE CARGOS
DENOMINACION DEL

EMPLEO
NATURALEZA DEL 

EMPLEO CÓDIGO GRADO

Carrera Administrativa 425 08Secretario Ejecutivo 1
440Carrera Administrativa 04 7Secretario

Carrera Administrativa 407 07 7Auxiliar Administrativo
Carrera Administrativa 407 06 1Auxiliar Administrativo
Carrera Administrativa 407 05 10Auxiliar Administrativo
Carrera Administrativa 480 03 1Conductor
Carrera Administrativa 472 02 1Ayudante

Auxiliar de Servicios 
Generales Carrera Administrativa 470 01 4

Total Nivel Asistencia!

TOTAL PLANTA GLOBAL DE PERSONAL: 99

ARTICULO 6o: Las funciones y competencias laborales contenidas en el presente manual 
deberán.ser,desempeñadas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en 
orden al cumplimierito^defla^misíóo VI logro1 de-la visión fde la^Cóntráloría [Distfital de

“-"-‘^UlIMi 3 KALUGA
A DISTRITAL B&fi&IJTAGENA DE INDIASV
DEL MARCO FILOSÓFICO, PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS

ARTICULO 7o. MISIÓN. Controlar la gestión fiscal de la administración y de los 
particulares que manejan fondos y bienes del Distrito, con el fin de salvaguardar los 
recursos públicos de los cartageneros y cartageneras; generando un Control Fiscal de 
impacto social.

ARTÍCULO 8o PRINCIPIOS ETICOS. La Contraloría Distrital de Cartagena dentro de su 
Plan Estratégico Corporativo 2016-2019, expone los principios éticos y los define como 
creencias básicas sobre la forma correcta en la cual cada servidor público de la Entidad 
se relaciona con sus partes interesadas y son ios siguientes:

> Guía sus actuaciones en defensa del buen uso de los recursos públicos, con base 
en el reconocimiento de la dignidad humana, la Constitución y la Ley.

> Dedica sus esfuerzos al ejercicio del control fiscal con espíritu de servicio, 
independencia, gestión de calidad y de resultados.

> Promueve y apoya la cultura de la ética pública, la equidad y la participación 
ciudadana en el ejercicio del control fiscal.

> Vigila el mejoramiento de la gestión pública en el cuidado y la preservación del 
medio ambiente, en beneficio de las generaciones actuales y futuras.

> Estimula el crecimiento del talento humano y fortalece el avance tecnológico para 
el desarrollo y mejoramiento continuo.
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Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

ARTÍCULO 9o. VALORES ETICOS. Los valores éticos de la Contraloría Distrital de
están definidos en el Código de Integridad creado por ElCartagena de Indias

Departamento Administrativo de la Función Pública y adoptado por esta entidad según 
Resolución 110 de 3 de abril de 2019 y son los siguientes:

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

LO QUE HAGO:

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

s Cuando tengo dudas respecto a la aplicación de mis deberes busco orientación 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 información pública completa, veraz, oportuna y 
comprensible a través de los medios destinados para ello.

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

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

LO QUE NO HAGO:
[El ¿o le d'óy trato^prefórenciailaípersoWas ficaríastaara favorecerlíjs’en un/pí^ceso 

én igualdad^de-cónáicionésJ Ü li l ^\l

^ Ño.acepto incentivo^(fa^s.rnipirjgún Gtro-tipo;de(benefído^ue,me^fr|zcan 
personas o grupos'que estén=interesados^en un proceso'de toma’de^aedisionesy

[El No uso recursos públicos 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).

[El No soy descuidado con la información a mi cargo, ni con su gestión.

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

LO QUE HAGO:

✓ Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad a todas las personas en cualquier 
situación a través de mis palabras, gestos y actitudes, sin importar su condición 
social, económica, religiosa, étnica o de cualquier otro orden. Soy amable todos 
los días, esa es la clave, siempre.

^ Estoy abierto al diálogo y a la comprensión a pesar de perspectivas y opiniones 
distintas a las mías. No hay nada que no se pueda solucionar hablando y 
escuchando al otro.

LO QUE NO HAGO:

[El Nunca actúo de manera discriminatoria, grosera o hiriente, bajo ninguna 
circunstancia.

[El Jamás baso mis decisiones en presunciones, estereotipos, o prejuicios.
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[x] No agredo, ignoro o maltrato de ninguna manera a los ciudadanos ni a otros 
servidores públicos.

3. COMPROMISO: Soy consciente de la irijportancia de mi rol como servidor 
público y estoy en disposición 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:

s Asumo mi papel como servidor público, entendiendo el valor de los compromisos y 
responsabilidades que he adquirido frente a la ciudadanía y al país (Distrito de 
Cartagena).

y 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 cualquier información o guía en algún 
asunto público.

s Estoy atento siempre que interactúo con otras personas, sin distracciones de 
ningún tipo.

v' Presto un servicio ágil, amable y de calidad.

LO QUE NO HAGO:

EL-Nunca^rabajo con una actitud negativa. No se vale afectar mi trabajo por no

^ feSiptcs WXP Al A..i ciudadanía'sEs’un-Compromiso ^un'or'áuilST^ Ü= W' ll ^

afeito
4. DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades 

asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atención, prontitud, 
destreza y eficiencia, para así optimizar el uso de los recursos del Estado.

LO QUE HAGO:

y Uso responsablemente los recursos públicos para cumplir con mis obligaciones.
Lo público es de todos y no se desperdicia.

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

✓ Aseguro la calidad en cada uno de los productos que entrego bajo los estándares 
del servicio público. No se valen cosas a medias.

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

LO QUE NO HAGO:

E] No malgasto ningún recurso público.
El No postergo las decisiones ni actividades que den solución problemáticas 

ciudadanas o que hagan parte del funcionamiento de mi cargo. Hay cosas que 
sencillamente no se dejan para otro día.

(H) No demuestro desinterés en mis actuaciones ante los ciudadanos y los demás 
servidores públicos.
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08 MAY(, Despacho del Contralor 
RESOLUCION No_X4J_ de 2019

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

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018. 
m No evado mis funciones y responsabilidades por ningún motivo.

5. JUSTICIA: Actúo con imparcialidad garantizando los derechos de las 
personas, con equidad, igualdad y sin discriminación.

LO QUE HAGO:
✓ 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.
^ Tomo decisiones estableciendo mecanismos de diálogo y concertación con todas 

las partes involucradas.

LOQUE NO HAGO:
EEJ No promuevo ni ejecuto políticas, programas o medidas que afectan la igualdad y 

la libertad de personas.
[D No favorezco el punto de vista de un grupo de interés, sin tener en cuenta a 

todos los actores involucrados en una situación.
El Nunca permito que odios, simpatías, antipatías, caprichos, presiones o intereses 

de orden personal o grupal interfieran en mi criterio, toma de decisión y gestión 
pública.

CAPITULO III

I------DELAS-COMPETENCIAS DEXOS^ERVIDO^ES^ÚBLICOS ^ -
ARTÍCULOCompeísñc/aJ ^iipoítóLé/ifa/e^.com£iCes^ \los$erviclores 

públicos. Son lás competencias inherentes al servicio públicorque debe acreditar 
todo>e!rvidbr\ indej^éffdS^^iJiénJte §e|ía

<r^

COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS
CONDUCTAS ASOCIADASDEFINICION DE LA 

COMPETENCIA
COMPETENCIA

Mantiene competencias 
actualizadas en función de los 
cambios que exige la administración 
pública en la prestación de un óptimo 
servicio.

sus

Identificar, 
aplicar nuevos conocimientos 
sobre regulaciones vigentes, 
tecnologías disponibles, métodos y 
programas de trabajo, para 
mantener 
efectividad de sus prácticas 
laborales y su visión del 
contexto

incorporar y

Gestiona sus propias fuentes de 
información confiable y/o participa de 
espacios informativos y de 
capacitación.

<3*

APRENDIZAJE
CONTINUO actualizada la

Comparte sus saberes y habilidades 
con sus compañeros de trabajo, y 
aprende de sus colegas habilidades 
diferenciales, que le permiten nivelar 

conocimientos
informales de inter-aprendizaje.

flujosensus

^ Asume la responsabilidad por sus 
resultados.
Trabaja con base en objetivos

Realizar las funciones y cumplir los 
compromisos organizacionales con 
eficacia, calidad y oportunidad______ORIENTACIÓN
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claramente establecidos y realistas.
^ Diseña y utiliza indicadores para medir 

y comprobar los resultados obtenidos. 
Adopta medidas para minimizar 
riesgos.

^ Plantea estrategias para alcanzar o 
superar los resultados esperados- 
Se fija metas y obtiene los resultados 
institucionales esperados.
Cumple con oportunidad las funciones 
de acuerdo con los estándares, 
objetivos y tiempos establecidos por la 
entidad.

A RESULTADOS

«" Gestiona recursos para mejorar la 
productividad y toma medidas 
necesarias para minimizar los riesgos. 
Aporta elementos para la consecución 
de resultados enmarcando sus 
productos y I o servicios dentro de las 
normas que rigen a la entidad.
Evalúa de forma regular el grado de 
consecución de los objetivos.
Valora y atiende las necesidades y 

-.periciones^de los^usuarios y de los 
/'Vciuciadaíios Be forma oportuna. 

y&^Re^ondce laVinteídefcetóencia entre 
su trabajo y el de otros. _ 
Estabiet^ rneiSnismbT) pára^conocer 
las*necesidades e inquietudes de los 
usuarios y ciudadanos.
Incorpora las necesidades de usuarios 
y ciudadanos en los proyectos 
institucionales, teniendo en cuenta la 
visión de servicio a corto, mediano y 
largo plazo.
Aplica los conceptos de no 
estigmatización y no discriminación y 
genera espacios y lenguaje incluyente. 

«■ Escucha activamente e informa con 
veracidad al usuario o ciudadano.

iTfc
DISTRITAL DE CARCrr! L

ORIENTACION^ 
AL USUARIO Y 
AL CIUDADANO

Dirigir las decisiones y acciones a la 
satisfacción de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y 
externos) y de los ciudadanos, de 
conformidad con las 
Responsabilidades 
asignadas a la entidad.

públicas

^ Promueve el cumplimiento de las 
metas de la organización y respeta 
sus normas.COMPROMISO 

CON LA
ORGANIZACIÓN

Antepone las necesidades de la
propiasorganización

necesidades.
susaAlinear el propio comportamiento a 

las necesidades, prioridades y metas 
Organizacionales Apoya a la organización en 

situaciones difíciles.
Demuestra sentido de pertenencia en 
todas sus actuaciones.
Toma la iniciativa de colaborar con sus 
Compañeros y con otras áreas cuando
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se requiere, sin descuidar sus tareas.

Cumple los compromisos que 
adquiere con el equipo.
Respeta la diversidad de criterios y 

opiniones de los miembros del equipo1 
v Asume su responsabilidad como 

miembro de un equipo de trabajo y se 
enfoca en contribuir con el 
compromiso y la motivación de sus 
miembros.
Planifica las propias acciones teniendo 
en cuenta su repercusión en la 
consecución de los objetivos grupales 
Establece una comunicación directa 
con los miembros del equipo que 
permite compartir información e ideas 
en condiciones de respeto y 
cordialidad.

TRABAJO EN 
EQUIPO

Trabajar con otros de forma integrada 
y armónica para la consecución de 
metas institucionales comunes

^ Integra a los nuevos miembros y 
facilita su proceso de reconocimiento y 
apropiación de las actividades a cargo 

ndelrequipo^v r r\
«yV^céptafy se ^adapta [fácilmente a las

nuevas situaciónes\ [j ¡j

rv n rr:

I H'\

Responde aLcambio con flexibilidad. 
TAkpoyaSl/a\ fla'teníidadH/fenb nuevas 

decisiones y coopera activamente en 
la ¡mplementación de nuevos 
objetivos, formas de trabajo y 
procedimientos.
Promueve al grupo para que se 
adapten a las nuevas condiciones.

'EnfrenQ | STcR IT/flexib^liclácl CyíaR 

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

Cr,
ADAPTACION 
AL CAMBIO

ARTÍCULO 11°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERÁRQUICO. 
Las competencias comportamentales por nivel jerárquico de empleos que como mínimo 
se requieren para desempeñar los cargos a que se refiere el presente Manual Específico 
de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, serán las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA

Articula objetivos, recursos y metas de 
forma tal que los resultados generen 
valor.
Adopta alternativas si el contexto 
presenta obstrucciones a la ejecución 
de la planeación anual, involucrando al 
equipo, aliados y superiores para el 
logro de los objetivos.
Vincula a los actores con incidencia

<®*

VISIÓN
ESTRATÉGICA Anticipar oportunidades y riesgos 

en el mediano y largo plazo para el 
área a cargo, la organización y su 
entorno, de modo tal que la 
estrategia directiva identifique la
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potencial en los. resultados del área a 
su cargo, para articular acciones o 
anticipar negociaciones necesarias.

periódicamente 
resultados alcanzados e introduce

alternativa más adecuada frente a 
cada situación presente o 
eventual, comunicando al equipo la 
lógica de las decisiones directivas 
que contribuyan al beneficio de la 
entidad y del país.

losMonitorea

cambios en la planeación 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,
logrando la motivación y el
compromiso de los equipos de trabajo.

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

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

y les delegaForma
responsabilidades y tareas en función de 
las competencias, el potencial y los 
intereses de los miembros del equipo. 
Crea compromiso y moviliza los 
miembros de-^surequipo a, gestionar, 
aceptar relosTydesafios y/^directrices, 

^ /superando^in^jéses^ personales para

en
momentos de adversidad, a la vez que 
comparte la mejores prácticas y 
desempeños, y celebra el éxito con su 
gente, incidiendo en la calidad de vida 
laboral.

equipos;

<XT7
yLIDERAZGO

EFECTIVOCt: DISTRITAL DE G*

Propicia, favorece y acompaña las 
condiciones para generar y mantener un 
clima laboral positivo en un entorno de 
inclusión.
Fomenta la comunicación clara y 
concreta en un entorno de respeto.
Prevé situaciones y escenarios futuros.

^ Establece los planes de acción 
necesarios para el desarrollo de los 
objetivos estratégicos, teniendo en 
cuenta actividades, responsables, 
plazos y recursos requeridos; 
promoviendo altos estándares de 
desempeño.
Hace seguimiento a la planeación 
institucional, con base en los 
indicadores y metas planeadas, 
verificando que se realicen los ajustes y 
retroalimentando el proceso.
Orienta la planeación institucional con

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

PLANEACIÓN
requeridos para
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una visión estratégica, que tiene en 
cuenta las necesidades y expectativas 
de los usuarios y ciudadanos.
Optimiza el uso de los recursos. 
Concreta oportunidades que generan 
valor a corto, mediano y largo plazo.
Elige con oportunidad, entre las 
alternativas disponibles, los proyectos a 
realizar,
responsabilidades precisas con base en 
las prioridades de la entidad.
Toma en cuenta la opinión técnica de 
los miembros de su equipo al analizar 
las alternativas existentes para tomar 
una decisión y desarrollarla.

^ Decide en situaciones de alta 
complejidad e incertidumbre teniendo en 
consideración la consecución de logros 
y objetivos de la entidad.
Efectúa los cambios que considera 
necesarios para solucionar los 
problemas detectados o atender 
situaciones particulares y se hace 
responsaWejdeJa-decisión tornada.

’ /Detecta /amenazas^) ^ I oportunidades
/ífrehtél a posibles [décislonfes^y; ©1*9® d©
_ formá^pertihenté. ^ ^

R TÁsST? K°Á r@9°sl fdf Qas^decisiones 
tomadi

estableciendo

Qgr»

Elegir entre una o varias 
alternativas para solucionar un 
problema o atender una situación, 
comprometiéndose con acciones 
concretas y consecuentes con la 
decisión.

TOMA DE 
DECISIONES

<> i 3r'v*'

jA
DISTRITAL DE CPCr:. as.

^ Identifica las competencias de los 
miembros del equipo, las evalúa y las 
impulsa activamente para su desarrollo 
y aplicación a las tareas asignadas.

^ Promueve la formación de equipos con 
interdependencias positivas y genera 
espacios de aprendizaje colaborativo, 
poniendo en común experiencias, 
hallazgos y problemas.
Organiza los entornos de trabajo para 
fomentar la polivalencia profesional de 
los miembros del equipo, facilitando la 
rotación de puestos y tareas.

^ Asume una función orientadora, para 
promover y afianzar las mejores 
prácticas y desempeños.

^ Empodera a los miembros del equipo, 
dándoles autonomía y poder de 
decisión, preservando la equidad interna 
y generando compromiso en su equipo 
de trabajo.
Se capacita permanentemente y 
actualiza sus competencias y 
estrategias directivas._______________

Forjar un clima laboral en el que 
los intereses de los equipos y de 
las personas se armonicen con los 
objetivos y resultados de la 
organización 
oportunidades de aprendizaje y 
desarrollo, además de incentivos 
para reforzar el alto rendimiento

cff»

GESTIÓN DEL 
DESARROLLO 
DE LAS 
PERSONAS

generando

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
Pie de la Popa, Calle 30 N.19A-09 - Casa Moraima 

contraloria@contralonadecartagena.gov.co www.contraloriadecartagena.gov.co

Página 14

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


fnCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
^ ^>espacho del Contralor Q g

de 2019RESOLUCION No
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018._________

«" Integra varias áreas de conocimiento 
para interpretar las interacciones del 
entorno.
Comprende y gestiona las 
interrelaciones entre las causas y los 
efectos dentro de los diferentes 
procesos en los que participa.
Identifica la dinámica de los sistemas 
en que se ve inmerso y sus conexiones 
para afrontar los retos del entorno. 
Participa activamente en el equipo, 
considerando su complejidad e 
interdependencia para impactar en los 
resultados esperados.
Influye positivamente al equipo desde 
una perspectiva sistémica, generando 
una dinámica propia que integre 
diversos enfoques para interpretar el 
entorno.

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

PENSAMIENTO
SISTÉMICO integral y

Establece estrategias que permitan 
prevenir los conflictos o detectarlos a 
tiempo.

^ Evalúa las causas del conflicto de
^Qapacidad J^ara ^ ^manera objetiva para tomar-decisiones.

RESOLÜCÍÓljl r8rt>uavcl/^?f  ̂ otfnto8feáO&& o^ugerencias
DE CONFLICTOS *> *'

acordada por el equipo.
^ Aplica soluciones de conflictos 

anteriores para situaciones similares.

Ce

NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA
actualizadosMantiene

conocimientos para apoyar la gestión en 
la entidad.
Conoce. Maneja y sabe aplicar los 
conocimientos para el logro de 
resultados.

sus

losContar
conocimientos 
requeridos y aplicarlos a 
situaciones concretas de

altos

con
técnicos

Emite conceptos técnicos u orientaciones 
claro, precisos, pertinentes y ajustados a 
los lineamientos normativos y 
organizacionales.
Genera conocimientos técnicos de 
interés para la entidad, los cuales son 
aprehendidos y utilizados en el actuar de 
la organización.

es-
CONFIABILIDAD

TECNICA trabajo, 
estándares de calidad.

con
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_____________________ de 2019
Por ia cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorla Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Lev 815 de 8 de mayo de 2018._________

RESOLUCION No

Apoya la generación de nuevas ideas y 
conceptos para el mejoramiento de la 
entidad.
Prevé situaciones y alternativas de 
solución que orienten la toma de 
decisiones de la alta dirección. 

v Reconoce y hace viable las 
oportunidades y las comparte con sus 
jefes para contribuir al logro de objetivos 
y metas institucionales.
Adelanta estudios o investigaciones y los 
documenta, para contribuir a la dinámica 
de la entidad y su competitividad.

Generar y desarrollar ideas, 
conceptos, métodos y 
soluciones orientados a 
mantener la competitividad 
de la entidad y el uso 
eficiente de recursos.CREATIVIDAD E 

INNOVACION

Prevé situaciones y alternativas de 
solución de orientan a la toma de 
decisiones de la alta dirección.
Enfrenta los problemas y propone 
acciones concretas para solucionarlos. 
Reconoce y hace viable las 
oportunidades.

Anticiparse a los problemas 
proponiendo alternativas de 
solución.

INICIATIVA

Establece y mantiene relaciones 
cordiales y reciprocas con redes o 
grupos de personas internas y 
externas^rde Ja^ organización que 

j) yyWaciliten/la^ consecución, de los

Utiliza contactos para conseguir
RINmtA DE INDIAS

iBsssSíMxjr
' entornos con e fin de
Du;rrpTrRIT?sL
institucionales.

CONSTRUCCIÓN DE 
RELACIONES^

V-Cl—^ Comparte información para establecer 
lazos.

*** Interactúa con otros de un modo 
efectivo y adecuado.

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

«'• Comprende el entorno organizacional 
que enmarca las situaciones objeto de 
asesoría y lo toma como referente.

^ Identifica las fuerzas políticas que 
afectan la organización y las posibles 
alianzas y las tiene en cuenta al emitir 
sus conceptos técnicos.

^ Orienta el desarrollo de estrategias 
que concilien las fuerzas políticas y las 
alianzas en pro de la organización.

Conocer e interpretar la 
organización, 
funcionamiento y sus 
relaciones con el entorno.

CONOCIMIENTO DEL 
ENTORNO

su

PARÁGRAFO: Los cargos de la Contraloría Distrital de Cartagena de Indias, que 
pertenezcan al nivel Asesor y que tengan personal a cargo, requieren para desempeñar el 
cargo, además de las competencias comportamentales definidas para dicho nivel, las 
establecidas para el nivel Directivo.
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<1 ^Dgspacho del Contralor 08 MAYORESOLUCION No.
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

NIVEL PROFESIONAL

de 2019

DEFINICION DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA

^ Aporta soluciones alternativas en lo 
que refiere a sus saberes específicos. 
Informa su experiencia específica en el 
proceso de toma de decisiones que 
involucran aspectos de su 
especialidad.
Anticipa problemas previsibles que 
advierte en su carácter de especialista. 
Asume la interdisciplinariedad 
aprendiendo puntos de vista diversos y 
alternativos al propio, para analizar y 
ponderar soluciones posibles.

Poner a disposición de la 
Administración sus saberes 
profesionales específicos y 
sus experiencias previas, 
gestionando la actualización 
de sus saberes expertos.

APORTE TECNICO 
PROFESIONAL

«" Utiliza canales de comunicación, en su 
diversa expresión, con claridad, 
precisión y tono agradable para el 
receptor.
Redacta textos, informes, mensajes, 
cuadros o gráficas con claridad en la 
expresión para hacer efectiva y sencilla 
la comprensión.

®yiyiar}tiene.escucharyJej3tura-atenta a los 
/'efectos /¡Se ^compjenclerWmejor los 

F/—-i i,ieríisajesvo infórmacióH recibida.
! M.// _UL—.1 ^ ü . .,^ Da respuesta a cada comunicación
\ RTAreciSidalde nRdF inr^¿5Íá{o^ ^______

c Ejecuta sus tareas con los criterios de 
calidad establecidos.

^ Revisa procedimientos e instrumentos 
para mejorar tiempos y resultados y 
para anticipar soluciones a problemas. 

^ Desarrolla las actividades de acuerdo 
con las pautas y protocolos definidos.

comunicación 
con superiores 

pares y 
, tanto en la 

escrita como

Establecer 
efectiva 
jerárquicos, 
ciudadanos 
expresión 

xverbaFj-gestua!

COMUNICACIÓN
EFECTIVA

-,,----
V—' DI" V

/ DKTRITA1 DFC
Desarrollar las tareas a cargo 

en el marco de los
procedimientos vigentes y 

proponer e introducir 
acciones para acelerar la 

mejora continua y la 
productividad.

GESTION DE 
PROCEDIMIENTOS

Discrimina con efectividad entre las 
decisiones que deben ser elevadas a 
un superior, socializadas al equipo de 
trabajo o pertenecen a la esfera 
individual de trabajo.

^ Adopta decisiones sobro ellas con base 
en información válida y rigurosa.

c Maneja criterios objetivos para analizar 
la materia a decidir con las personas 
involucradas.
Asume los efectos de sus decisiones y 
también de las adoptadas por el equipo 
de trabajo al que pertenece.

Decidir sobre las cuestiones 
en las que es responsable 
con criterios de economía, 

eficiencia, eficiencia y 
transparencia de la decisión.

INSTRUMENTACION 
DE DECISIONES

PARÁGRAFO: Los cargos de la Contraloría Distrital de Cartagena de Indias, que 
pertenezcan al nivel profesional y tengan personal a cargo, requieren para desempeñar el
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Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018. 
cargo, además de las competencias comportamentales definidas para dicho nivel, las que 
se relacionan a continuación:

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A'CARGO
DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA
Identifica, ubica y desarrolla el talento 
humano a su cargo.
Orienta la identificación de las 
necesidades de formación y 
capacitación y apoya la ejecución de 
las acciones propuestas para 
satisfacerlas.

^ Hace uso de las habilidades y recursos 
del talento Humano a su cargo, para 
alcanzar las metas y los estándares de 
productividad.
Establece espacios regulares de 
retroalimentación y reconocimiento del 
buen desempeño en pro del 
mejoramiento continuo de las personas 
y la organización.

Favorecer el aprendizaje y 
desarrollo de los colaboradores, 
identificando potencialidades 
personales y profesionales para 
facilitar el cumplimiento de 
objetivos Institucionales.

DIRECCION Y 
DESARROLLO DE 

PERSONAL

__^ -Elige con^joportunidad, entre muchas
O) /^alterhati\ías, los! LproyectOs^a realizar,

precisas coirbase en á/prioridades de^COMTI
DISTRITAL DE C\RTA!p"2N‘A DE INDIAS . H

^ Toma en cuenta la opinión técnica de
sus colaboradores al analizar las 
alternativas existentes para tomar una 
decisión y desarrollarla.
Decide en situaciones de lata 
complejidad e incertidumbre teniendo 
en consideración la consecución de 
logros y objetivos de la entidad.
Efectúa los cambios de considera 
necesarios para solucionar los 
problemas detectados o atender 
situaciones particulares y se hace 
responsable de la decisión tomada..

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

TOMA DE 
DECISIONES
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Por ta cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 

Indias, según lo establecido en el Decreto Lev 815 de 8 de mayo de 2018.
NIVEL TECN CO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA

Aplica el conocimiento técnico en el 
desarrollo de sus responsabilidades. 
Mantiene actualizado su conocimiento 
técnico para apoyar su gestión. 

ar Resuelve problemas utilizando 
conocimientos técnicos de su 
especialidad para apoyar el 
cumplimiento de metas y objetivos 
institucionales.

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

es-

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

CONFIABILIDAD
TÉCNICA

Recibe instrucciones y desarrolla 
actividades acorde con las mismas. 
Acepta la supervisión constante. 
Revisa de manera permanente los 
cambios en los procesos.

Adaptarse a las políticas 
institucionales y generar 
información acorde con los 
procesos.

DISCIPLINA

Utiliza el tiempo de manera eficiente.
^adecuadamente los 

implementosyj requeridos\i para la
ijicugtón^eísuíáíe^l lr\

C3S
Cofibce lámagriiitbd de susl 

)ac¿íone^'^s^lá|j forma de[

^DÍSTRITAL DE CARTASa^ii^l
rfsiV 3

RESPONSABILIDAD
CcL^r:

efectividad.
Cumple con eficiencia la tarea 
encomendada.

C9*

A continuación se relacionan las competencias de Nivel Asistencial:

NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA

responsabilidad las 
personales

Maneja con 
informaciones
institucionales de que dispone.
Evade temas que indagan sobre 
información confidencial.

C3*

e

Manejar con responsabilidad 
ia información personal e 
institucional de que dispone. información 

imprescindible para el desarrollo de la 
tarea.
Organiza y guarda de forma adecuada 
la información a su cuidado, teniendo 
en cuenta las normas legales y de la 
organización.
No hace pública información laboral o 
de las personas que pueda afectar la 
organización o las personas._________

sóloRecoge

MANEJO DE LA 
INFORMACIÓN

"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

Página 19

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


#■nCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Q

^ ^Dtópacho del Contralor 08 MAYO de 2019RESOLUCION No.______________
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
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_________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018._________

Transmite información oportuna y 
objetiva.

or

Escucha con interés a las personas y 
capta las preocupaciones, intereses y 
necesidades de ios demás.
Transmite la información de forma 
fidedigna evitando situaciones qu 
puedan generar deterioro en el 
ambiente laboral.
Toma la iniciativa en el contacto con 
usuarios para dar avisos, citas o 
respuestas, utilizando un lenguaje claro 
para los destinatarios, especialmente 
con las personas que integran minorías 
con mayor vulnerabilidad social o con 
diferencias funcionales.

Establecer y mantener 
relaciones de trabajo 
positivas, basadas en la 
comunicación abierta y fluida 
y en el respeto por los 
demás.

RELACIONES
INTERPERSONALES

^ Articula sus actuaciones con las de los 
demás.
Cumple los compromisos adquiridos 
Facilita la labor de sus superiores y 
compañeros de trabajo._____________

Cooperar con los demás con 
el fin de alcanzar los 
objetivos Institucionales.

COLABORACIÓN

CAPITULO IV : • > ; <
i

\^DE:^SpiSeiPLINAS ^CÁDÉ!«IICA?^ ^

ARTICULO 12o. DrsciPill^sWfcÁDElVIlcAs/sfgúnljáTiaFuraleza "déTas fuñcibhes^que 
se desempeñan en la Contraloría Distrital de Cartagena, se identifican a continuación los 
siguientes Núcleos Básicos de Conocimientos -NBC que contengan las disciplinas 
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificación establecida en Sistema 
Nacional de Información de Educación Superior - SNIES, tal como se señala a 
continuación:

NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTOÁREA DE CONOCIMIENTO
Política Relaciones• Ciencias 

Internacionales.
• Comunicación Social, Periodismo y Afines.
• Derecho y Afines.
• Bibliotecoiogía, otros de Ciencias SocialesCIENCIAS SOCIALES Y 

HUMANAS
y
Humanas.

• Psicología.
♦ Sociología, Trabajo Social y Afines.
• Administración.ECONOMÍA, ADMINISTRACIÓN, 

CONTADURÍA y AFINES • Contaduría Pública.
• Economía.
• Arquitectura y Afines.
• Ingeniería Administrativa y Afines.
• Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines.
• Ingeniería Civil y Afines.
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y

INGENIERÍA, ARQUITECTURA, 
URBANISMO y AFINES
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Afines
• Ingeniería Eléctrica y Afines.
• Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones 

y Afines.
• Ingeniería Industrial y Afines.
• Ingeniería Química y Afines,
• Otras Ingenierías._____________________

CAPITULO V

DE LA EXPERIENCIA

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

La experiencia se clasifica en:

PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de la terminación y aprobación de todas las 
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formación profesional, 
tecnológica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesión 
o disciplina exigida para el desempeño del empleo.
RELAcjoNÁDA\ .adquiijdP\eni|el [ejercicio dá^enjpleoé^u&j ten^arj! funciones

similares a las itél'empleóla proveerxb en úna'deíenminadáláre'ájdeinabajb o!área-de la 
profesión, ocupación, arte u o icio.

PI5JR TAL DE CARTAGENA DE INDIASLABORAL: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupación, arte u oficio.

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

ARTÍCULO 14°. CERTIFICACIÓN DE LA EXPERIENCIA. De conformidad con el 
Artículo 12 del Decreto 785 de 2005 y el artículo 2.2.2.3.8. Decreto 1083 de 2015, la 
experiencia se acreditará mediante la presentación de constancias escritas, expedidas por 
la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Las certificaciones deberán contener, como mínimo, los siguientes datos:

1. Nombre a razón social de la entidad o empresa. ,
2. Tiempo de servicios.
3. Relación de funciones desempeñadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo público y en ejercicio de su profesión haya 
asesorado en el mismo período a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se 
contabilizará por una sola vez.

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

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
ARTÍCULO 15°. Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte u 
oficio debidamente reglamentado, los grados, títulos, licencias, matrículas o 
autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podrán ser compensadas por 
experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

RESOLUCION No

CAPITULO VI

DE LA EQUIVALENCIA

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

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

El título de posgrado en la modalidad de especialización por:

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

> Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y 
cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del empleo, o

> Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional 
^exigido-en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación 

\adicíonal --séa afírrxorrlaS’, funciones^dé Femplefr y'lun/fíT^año’-de, ¡experienciaprofesonalV íi (1 \\\\\ \ fe M í JJ I/A\
JEIAu'odePOsgrad&enjaTodaMadd^ae¿rbppr:AGENA £)£ |ND|AS

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

> Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y 
cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, o

> Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional 
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación 
adicional sea afín con las funciones del empleo, y un (1) año de experiencia 
profesional.

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

> Cuatro (4) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el 
título profesional, o

> Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y 
cuando dicha formación adiciona! sea afín con las funciones del cargo, o

> Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional 
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación 
adicional sea afín con las funciones del empleo, y dos (2) años de experiencia 
profesional.

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

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:
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1 ^^spacho del Contralor q g ^
e 2019

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

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
> Título de formación tecnológica o de formación técnica profesional, por un (1) año de 

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminación y la aprobación 
de los estudios en la respectiva modalidad.

> Tres (3) años de experiencia relacionada por título de formación tecnológica o de 
formación técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

> Un (1) año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis 
(6) meses de experiencia relacionada y curso específico de mínimo sesenta (60) horas 
de duración y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para 
ambos casos.

> Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de cuatro (4) años de 
educación básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por 
aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria y CAP de SENA.

> Aprobación de un (1) año de educación básica secundaria por seis (6) meses de 
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formación básica 
primaria.

> La equivalencia respecto de la formación que imparte el Servicio Nacional de 
Aprendizaje, Sena, se establecerá así:

RESOLUCION No

Tres (3) años de educación básica secundaria o dieciocho (18) meses de 
experiencia, por el CAP del SENA.
Dos (2) años de formación en educación superior, o dos (2) años de experiencia 
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 
2.000 horas.

o

o

Tres (3) años de formación en educación superior o tres (3) años de experiencia 
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 
horas.

o

n ^ n /?n n vi r; r
/ •'

eAPITOTTAGENÁ DE INDIASDISTRITAÍ u I—

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

ARTÍCULO 17°. El Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de la Contraloría Distrital de Cartagena de Indias, será el que se presenta a 
continuación, el cual está distribuido por los diferentes niveles que conforma la Contraloría 
Distrital de Cartagena de Indias.
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CONTRALORIA
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^ ^pach0 del Contralor 08 MAYO de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

RESOLUCION No

i - -Nri / •s
J I •W\

«i ’

NIVEL DIRECTIVO
DISTRITAL DE CARTAGENA DE ;NIDIAS

\
V
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fnCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Despacho del Contralor 08 MATORESOLUCION No 1 4 5 
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.________

de 2019

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
DirectivoNIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO Contralor Distrital de Cartagena
NATURALEZA DEL CARGO Periodo Filo
CODIGO 010
GRADO 42
NUMERO DE CARGOS 1

Despacho del ContralorDEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Secretario General, Directores de Area, Jefes de
Oficina Asesoras y cargos adscritos al Despacho del 
Contralor.

CARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL- DESPACHO
III.PROPÓSITO PRINCIPAL

Vigilar la gestión fiscal del Distrito de Cartagena de Indias, las Entidades Descentralizadas del 
Orden Distrital; dirigir, coordinar y controlar en la Contraloría Distrital de Cartagena, los servicios 
de gestión fiscal y administrativos, de acuerdo con las políticas, planes y programas adoptados 
de conformidad con la Constitución, Leyes y las normas vigentes, así como direccionar las 
acciones administrativas de la gestión Organizacional, para un adecuado ejercicio del Control 
Fiscal y Administrativo.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. Revisar y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario público y 

determinar el grado de eficacia y eficiencia con que hayan realizado sus actuaciones 
administrativas.

2. .''Llevar urwegistro'rdeja^deudarpública-deli Distrito de Cartagena^y-^deHas .entidadesDescentralizadas'/ ^ íi^Jj |l //\\. || ({ M !,! /A\

3. Exigir informes sobre (agestión f seal'a los servidores públicos desorden Distrital ly/aTtoda 
persona o entidad^publica-o privada‘que administre fondos o bienes kdel Distrito dé

4. WmpQE l!MQio4§
pecuniarias que sean del caso, recaudar su monto y ejercer la jurisdicción coactiva sobre 
los alcances deducidos de la misma, todo ello conforme al régimen legal de responsabilidad 
fiscal.

5. Evaluar, la ejecución de las obras públicas 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, acompañado de su concepto sobre el manejo 
dado a los bienes y fondos públicos.

8. Realizar cualquier examen de auditoría, incluido el de los equipos de cómputo o 
procesamiento electrónico de datos respecto de los cuales podrá determinar la confiabilidad 
y suficiencia de los controles establecidos, examinar las condiciones del ambiente de 
procesamiento y adecuado diseño del soporte lógico.

9. Auditar y conceptuar sobre la razonabilidad y confiabilidad de los estados financieros y la 
contabilidad del 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 del Distrito y sus entes descentralizados y constituirse en parte civil 
dentro de los procesos penales, cuando ello lo amerite.

11. Definir políticas, planes y programas sobre el manejo administrativo de la Contraloría 
Distrital de Cartagena de Indias.

12. Orientar la formulación, ejecución 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 acción establecidos en la Contraloría Distrital de Cartagena de Indias.
14. Liderar el mantenimiento y efectividad del Modelo Integral de Planeación y Gestión (MIPG).
15. Revisar, analizar y validar los actos administrativos requeridos en la planeación, ejecución,

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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fía

spacho dei Contralorm 08 ^4^6 2019RESOLUCION No
Por ía cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.________

seguimiento, control, evaluación 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 políticas de austeridad en el gasto, por los principios, y 

valores establecidos en el Código de Integridad.
18. Vigilar y garantizar la aplicación de los principios en la contratación administrativa.
19. Presentar proyectos de acuerdo relativos a la organización y funcionamiento de la 

Contraloría Distrital de Cartagena de Indias.
20. Orientar la representación legal de los asuntos que en ejercicio de sus funciones se 

presenten a favor o en contra de la entidad.
21. Adelantar la segunda instancia de los procesos de Responsabilidad Fiscal y Sancionatorios 

o delegar el trámite de está en la Secretaria General, cuando a ello hubiera lugar.
22. Dirigir y orientar la evaluación del impacto económico y el beneficio ciudadano de los macro 

proyectos que se realicen en el Distrito.
23. Evaluar la procedencia del adelanto y aplicación de investigaciones fiscales que requieran 

por su complejidad y transcendencia de equipos especiales para su trámite.
24. Adoptar y dirigir el ejercicio del control Disciplinario Interno en el nivel directivo y Asesor de 

la Contraloría Distrital de Cartagena de Indias, de conformidad con ia 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 públicos, facilitar el desarrollo de las políticas de 
personal y fortalecer el clima laboral.

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

28. Efectuar reuniones periódicas con el personal a su cargo para actualizar las actividades y 
planes de trabajo, desarrollar y dirigir la organización básica de su dirección.

29. Presidir directamenteTpvpordelegación eliComité-Institucional de Gestión y Desempeñoyde
la Contraloría Distrital de^Carta'gená^dejIndias. | ^/\\^ j; fí V

30. Proveer mediante lí^i procedirnientbs^e la cárréra^ádmiñistrativ^, los empleos de su ' 
dependencia^ reglamentarlos'permisos y lícenciasxdé conformidad^on la ley. ^ ^

31/Realizárla ÉvaluációiC<íe’DesernpéñoF30líef^bnal^a cargó!*l CM A P)P |M DI 32. Las demás que le' aslibhe la^Constítb'ciótff la íéyrA<' ‘ AoCl ^ UC HMUIA3

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALESV 1 :V.
1. Ejercicio del Control Fiscal en Colombia, Ley 610 de 2000, Ley 1474 de 2011 y demás 

normas relacionadas con la responsabilidad fiscal en Colombia.
2. Normas de Presupuesto Público y Contratación Estatal.
3. Principios de la Administración Pública y Buen Gobierno.
4. Principios y Valores de la Gestión Pública.
5. Derecho Probatorio.
6. Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), Sistema de Control Interno y MECI.
7. Planeación Estratégica y Políticas y Administración de Personal.

Por Nivel Jerárquico 
. VI/; ^COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESW* V-

Comunes
Aprendizaje Continuo, Orientación a Visión Estratégica, Liderazgo Efectivo;
Resultados; Orientación al usuario y al Planeación; Toma de Decisiones, Gestión 
ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso del Desarrollo de las personas, Pensamiento 
con la Organización y Adaptación al Cambio. I Sistémico y Resolución de Conflictos 

VU. ^REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA'- / crv
Colombiano por nacimiento, ciudadano en ejercicio, tener más de veinticinco años, acreditar 
título universitario y tas demás calidades señalados en la Constitución y la Ley.

Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución._________
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Y=¿y DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

M ¿)^Pach0 del Contra|or Q g (yj^yg
de 2019RESOLUCION No

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

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018. □IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
DirectivoNIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario General del Organismo de Control
Libre Nombramiento y RemociónNATURALEZA DEL CARGO

CODIGO 073
41GRADO

NUMERO DE CARGOS 1
Secretarla General del Organismo de ControlDEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital
Secretario, Técnico Operativo (sistemas) y demás 
personal asignado a la Secretaría General del 
Organismo de Control.

CARGOS QUE LE REPORTAN

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA’GENERAL
PROPÓSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar e impulsar el desarrollo organizacional, la planeación, el archivo Organizacional, 
el Control Interno Disciplinario, la implementación del MECI, la comunicación interna y externa, 
velar por la debida aplicación de las políticas de la entidad y suplir las vacancias temporales del 
Contralor.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar la planeación e implementación 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 consecución de los objetivos y metas propuestas en la 
misión y visión Organizacional.

2. Dirigir el cumplimiento de las políticas y directrices impartidas por el Contralor Distrital de
Cartagena de India^s.^ ,„ _ . - m _ — — _ _

3. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboración del Plan Estratégico Corporativo y 
Plan de Acción integrado a los Planes Institucionales del Área de Gestión.

4. Expedir y auténticar-cópiaS'dé^bs'documentos que?reposah^:el] Afchitfo de la'cohtralofíás

ciudadanos relacionados con el objeto misional de la entidad, en el marco de las políticas 
de la relación Estado ciudadano (trasparencia y acceso a información pública, 
racionalización de trámites, rendición de cuentas, participación ciudadana en la gestión, 
servicio al ciudadano).

6. Orientar y definir un esquema de seguimiento y evaluación respecto a la implementación 
de las políticas de la relación Estado ciudadano (transparencia y acceso a información 
pública, racionalización de trámites, rendición de cuentas, participación ciudadana en la 
gestión, servicio al ciudadano) en la entidad.

7. Generar espacios de articulación interinstitucionales y al interior de la entidad, para la 
adecuada implementación de las políticas de la relación Estado ciudadano (transparencia y 
acceso a información pública, racionalización de trámites, rendición de cuentas, 
participación ciudadana en la gestión, 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 el sistema de gestión documental; y el archivo central de la 
Entidad.

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

11. Estructurar los instrumentos archivísticos de la gestión documental de acuerdo con la 
normatividad y metodologías establecidas.

12. Orientar la producción documental en la entidad acorde con la normatividad vigente.
13. Dirigir, coordinar y supervisar la edición de las publicaciones que en cumplimiento de sus 

funciones deba editar la Contraloría Distrital y llevar el archivo correspondiente.
14. Implementar las herramientas tecnológicas en materia de gestión documental y 

administración de archivos con base a la normatividad.
15. Determinar los criterios de gestión documental electrónica y administración de archivos de 

acuerdo con la normatividad y estándares.
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de 2019

Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.________
16. Formular estrategias de accesibilidad de la información institucional con base en 

necesidades y requerimientos de las instituciones y ciudadanos.
17. Divulgar la información acerca de la documentación que se administra en los archivos de la 

entidad.
18. Dirigir y asegurar la racionalización de los recursos humanos, técnicos y financieros de la 

dependencia a su cargo.
19. Articular la construcción de la arquitectura empresarial con base en metodologías 

establecidas y el marco de referencia de AE para la gestión de TI del Estado colombiano.
20. Dirigir los procesos de gobierno de TI en el mapa de procesos de la entidad, de acuerdo 

con el marco normativo y las prioridades institucionales.
21. Establecer el esquema de manejo de proyectos de TI y proveedores de servicios de TI, 

conforme a la planeación estratégica de la entidad.
22. Determinar soluciones tecnológicas de gestión y análisis de información, de acuerdo con 

los recursos y necesidades de la entidad.
23. Gestionar información de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente generador de 

política en materia de TI y mejores prácticas.
24. Liderar el desarrollo de los sistemas de información de acuerdo con las necesidades 

institucionales y lineamientos establecidos.
25. Desarrollar los sistemas de información de acuerdo con el diseño y la metodología 

establecidos.
26. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de información con base en los

RESOLUCION N

requerimientos de la entidad.
27. Coordinar la evolución de la arquitectura de servicios tecnológicos de acuerdo con el plan 

estratégico de tecnologías de la información.
28. Administrar los servicios tecnológicos de acuerdo con el modelo de gestión de TI y el PETI.
29. Djrigir Ja operación de los servicios tecnológicos, de acuerdo con los lineamientos

:• operativos definidos:^ r\ n A r r T
30. Gestionar el moáélo def seguridadvyi privácidab-de la información, desacuerdo conVla

nomiatividad Vigénte^ j | L ! r\\/^ v\ i |1
31. Diseñar la estrategia de uso y'apropiación dé tecnologías de la_entidad de conformidad con

ia&mjqe jn qi&
de acuerdo con las necesidades de la Contraloría Distrital de Cartagena.

33. Dirigir, organizar, controlar y coordinar la instrucción de la primera instancia de las 
investigaciones disciplinarias que se surtan contra servidores públicos de la Contraloría 
distrital, de conformidad con el artículo 209 de la Constitución Política, Ley 1952 de 2019 y 
demás normas que lo desarrollen, reglamenten, adicionen o modifiquen.

34. Coordinar la recepción de las diferentes solicitudes que formulen las entidades y 
organismos vigilados en materia de Control Fiscal.

35. Suplir las ausencias temporales del Contralor Distrital.
36. Adelantar y coordinar con los Directores de dependencia el diligenciamiento de los 

formatos pre establecidos para la oportuna presentación de la rendición de cuenta; en 
medios físico y electrónico dentro de los términos establecidos.

37. Formular bajo las directrices del Contralor Distrital, las políticas Organizacionales para la 
planeación, ejecución, evaluación, seguimiento, control y mejoramiento de los procesos de 
la Entidad.

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

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

40. Participar en la elaboración y seguimiento de los planes de mejoramiento, de acción y 
estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

41. Participar activamente en la elaboración del plan de acción, Plan Anticorrupción y Atención 
al Ciudadano de su dependencia y demás planes institucionales que exijan las normas.

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

43. Diseñar y hacer cumplir las acciones de mejora consignadas en los Planes de
Mejoramiento Suscritos por la entidad y/o el Área.(DÍrectivos)._________________________
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1 4 cespacho del Contralor 0 8 MAYS de 2019RESOLUCION No
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
__________ Indias, según 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 públicos, facilitar el desarrollo de las políticas de 
personal y fortalecer el clima laboral.

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

46. Gestionar y potenciar el 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 información para la 
ejecución, seguimiento y mejoramiento.

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

49. Efectuar reuniones periódicas con el personal a su cargo para actualizar las actividades y 
planes de trabajo, desarrollar y dirigir la organización básica de su dirección.

50. Velar y promover por la óptima utilización y custodia de los bienes, la documentación e 
información del área 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 área para ello.

53. Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a cargo.
54. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por resolución y/o por el Contralor 

Distrital, de acuerdo a la naturaleza del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALESV.

1. Principios^Generales de la Administración Pública.
2. ^Ley .1952 .de‘2019XT6djgo'úñ'¡co DisciplinariorLrey-42^de /T993.n H A
3. Modelo Integrado'cle Plaftfeacióri y Gestión dMIPGj-y MECKV |¡ f' Y] I —v //\\
4. Ley de Archivo ^Generáívo 594 jcJeX^OOojjLeyi 610/de^2000 y'‘¿lemás^ normas; legales

aplicablesaLcofitrolTTscal'errCblornbia^ ü ü ^ ^
5. <"Planeación y Deá^líIlb^rgáf^acibnaCVpmíríistraGÍóFáeípersb'hál AConfratacfóñ [EstatalC
6. Hbrramientas ofirháticas! ihieVñetTPáquetéTDffice QÁ/órd, ÉxceirPowerPointr * * > *

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Visión Estratégica, Liderazgo 
Efectivo; Planeación; Toma de 
Decisiones, Gestión del 
Desarrollo de las personas, 
Pensamiento Sistémico y 
Resolución de Conflictos.

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, 
Compromiso con la Organización y Adaptación al Cambio.

W. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMÍCA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA EXPERIENCIA:

1. Título Profesional en:

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

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

2. Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del Empleo.

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

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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nCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

n

del Contralor^C^spacho 08 MAYO de 2019RESOLUCION No_________________________
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

IDENTIFICACION DEL EMPLEOi;
DirectivoNIVEL

DENOMINACION Director Administrativo y Financiero
Libre Nombramiento y RemociónNATURALEZA DEL CARGO

CODIGO 009
40GRADO

NUMERO DE CARGOS 1
Dirección Administrativa y FinancieraDEPENDENCIA
Contralor DistritalCARGO DEL JEFE INMEDIATO
Tesorero General, Profesionales Universitarios,
Técnico(s) Operativo, Auxiliar(es) Administrativo, 
Secretario, Ayudante y Auxiliares de Servicios 
Generales y/o demás personal adscrito al área.

CARGOS QUE LE REPORTAN

AREA FUNCIONAL - DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
__________ PROPÓSITO PRINCIPAL______________
Garantizar la efectividad en la formulación de políticas, objetivos, estrategias, directrices para la 
planeación, ejecución, seguimiento, control, evaluación y mejoramiento de los procesos de 
Administración de los Recursos Financieros, del Talento Humano, de los Bienes y Servicios y el 
mejoramiento del Sistema de Gestión Organizacional, potenciando las fortalezas y minimizando 
los riesgos Organizacionales, cumpliendo los requerimientos del Sistema de Gestión 
Organizacional.

mi.

__________DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
1. Desarrollar la planeación e implementación 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 consecución de los objetivos y metas propuestas en la misión y visión

institucional^ í]-TrrO A 1 PM] A
2. Aportar con su conocimiento al! proceso dé elaboración.del pian Estratégico Corporativo y

Plan de Acción dePÁreá ÍJé:Géstión. \ÍJ U lj [1—i v—^ L Ü Z' \\
3. Dirigir el curhplimiento.<deJasrpoiiticas*y(?direGtricesJrimpartidasrpor<.ei Contralor pistrital ,de 

<Cá7?agena de IndjaytefeVentfes 3-la"_admfr!ÍstrapiánJclel|Rer1spTja¡; ^eslK5n¡Ji1añc¡era,|[pgístíCa]y

de bienes y servicios.
4. Diseñar y hacer cumplir las acciones de mejora consignadas en los Planes de Mejoramiento 

Suscritos por la entidad y/o el Área.
5. Participar en la elaboración y seguimiento de los planes de mejoramiento, de acción y 

estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.
6. Participar activamente en la elaboración del plan de acción, Plan Anticorrupción y Atención al 

Ciudadano de su dependencia y demás planes institucionales que exijan las normas.
7. Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeación y Gestión (MIPG); 

establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su ejecución y 
cumplir las de su responsabilidad.

8. Diseñar, ejecutar y controlar los planes, programas y procedimientos para la adquisición, 
contratación, almacenamiento, suministro, registro, control y seguro de bienes y servicios de 
la Contraloría Distrital de Cartagena.

9. Establecer las necesidades de compra pública teniendo en cuenta los requerimientos de 
operación de la Contraloría Distrital de Cartagena.

10. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra.
11. Diseñar la estrategia de aprovisionamiento de acuerdo con el plan de acción de la entidad.
12. Efectuar el suministro oportuno de los equipos, elementos y servicios necesarios a todas las 

dependencias de la Contraloría Distrital para su normal funcionamiento.
13. Asegurar los bienes de la entidad (Expedición de Pólizas) teniendo en cuenta la 

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

Contraloría Distrital.
15. Supervisar que los bienes y servicios sean adquiridos y aplicados con calidad y oportunidad 

atendiendo las disposiciones legales vigentes en contratación estatal y bajo las mejores 
condiciones comerciales y técnicas.

16. Elaborar los estudios de mercado de los contratos en la etapa precontractual.

IV.
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CONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

08 MAYCde 2019^ Despacho del Contralor 
RESOLUCION No f ¿ 5 

Por la cual se ajusta el Manual específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________
17. Publicar en sitio visible de la Entidad una vez al mes, la relación de bienes y servicios 

contratados, objeto y valor de los mismos, su destino, nombre del adjudicatario, así como las 
licitaciones declaradas desiertas.

18. Coordinar y supervisar la recepción, almacenamiento y asignación de los materiales, equipos 
y de demás bienes del almacén de la Contraloría 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, políticas 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 obtención de mayor valor por 

dinero.
23. Administrar la categoría de acuerdo con las necesidades de la entidad y el contrato.
24. Ordenar semestralmente la publicación en sitio visible de los contratos adjudicados, 

detallando su objeto, valor y adjudicatario, así como las licitaciones declaradas desiertas.
25. Dirigir y coordinar la administración de personal, vinculación, retiro, novedades, elaboración 

de la nómina, liquidación de prestaciones sociales, conservación de registro de personal, 
certificaciones y demás registro de situaciones administrativas.

26. Orientar la elaboración, ejecución 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 políticas 

de Bienestar Social y Capacitación para los servidores públicos y velar por su permanente 
actualización.

30. Coordinar y orientar la evaluación del desempeño del personal en Carrera administrativa, de 
•'Libre Nombramiento y.Remocióp y'de Ips'pijovisionales cuando se prevea isu evaluación.'

31. Coordinar y velar porfía débidá^capacijación^elyíáléntó. humano^de ■ la^Entidad, vde
conformidad con las neceéidadfesjde capaciiación'bétectadasj , _ yV !i ii 4 \\

32. Asegurar el/cumplimiento'^dé la legislación'SG^-SST, irpplementando, ^adrhinisírandó^y 
^manteniendo losrprddesós^élácibhadósícóníef SisiBmafaé"Géstióh/de lajSegürida’d 'y Saíud

en el Trabajo ŝL>/~\¡\ i l-í vr\ t-Zi— n
33. Fungir como representante del Sistema de Gestión de Seguridad y salud en el trabajo.
34. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, relacionadas 

con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
35. Coordinar con la autoridad competente, previa autorización del Contralor Distrital, lo 

pertinente a la provisión 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 presupuéstales 

necesarias para la adecuada ejecución del presupuesto de la Contraloría 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 orgánicas 
del presupuesto.

39. Coordinar la administración y desarrollo de las actividades presupuéstales, contables y de 
tesorería de la Contraloría Distrital de Cartagena.

40. Garantizar la debida ejecución presupuesta! de la contraloría Distrital, teniendo en cuenta el 
Programa anual mensualizado de Caja - PAC.

41. Garantizar que se comunique a la Tesorería Distrital de Cartagena, la relación detallada de 
las cuentas por pagar de la vigencia fiscal a 31 de diciembre, que ampare los compromisos 
del programa de pago correspondiente.

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

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

44. Diseñar y adecuar el plan de pago de acuerdo con las prestaciones legales, propendiendo 
por el oportuno cumplimiento de las obligaciones contraídas por la Contraloría con
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nCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

//n

1 ^^sPac^° ^ Contra,or q g
___  ____________________________ de 2019

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

empleados, proveedores y terceros.
45. Determinar e informar la situación financiera y económica de la Entidad, mediante la 

utilización de indicadores financieros.
46. Constituir antes del 15 de enero de cada año, las reservas presupuéstales de los 

compromisos legítimos, de los cuales no se ha recibido el servicio y/o el bien a 31 de 
diciembre del año 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 rendición de cuentas en su área de trabajo y los anexos que la complementan, 
en coordinación con la Secretaría General.

RESOLUCION No

49. Gestionar y potenciar el desarrollo del talento humano a su cargo.
50. Programar reuniones periódicas con el personal a su cargo para evaluar gestión, unificar 

criterios, analizar procedimientos, retroalimentar información 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 de! Personal de nuevo ingreso a su cargo o delegar a una persona 
del área para ello.

53. Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a cargo.
54. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por resolución y/o por el Contralor 

Distrital, de acuerdo a la naturaleza del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIÁLESV.

1. Principios Generales de la Administración Pública.
2. Normas que regulan la Administración del Talento Humano.
3. Normas que regulan la Adquisición, Administración y mantenimiento de Bienes y servicios y

.. íívptp A P r p Aí I ruALu'U'K.M
DE CARTAGENA DE INDIAS

9. Sistema Operativo Windows, Paquete Microsoft Office {Word, Excel, Power Point), Internet.
10. Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación 
al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso 
con la Organización y Adaptación al Cambio.

Visión Estratégica, Liderazgo 
Efectivo; Planeación; Toma de 
Decisiones, Gestión del 
Desarrollo de las personas, 
Pensamiento Sistémico y 
Resolución de Conflictos.

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN'ACADEMICA Y EXPERIENCIA' J
ACADEMICA:

1. Titulo Profesional en:
EXPERIENCIA:

Cinco (5) años de experiencia 
profesional.Núcleo Básico de 

Conocimiento Nombre del Programa

Administración de Empresas; Administración 
de Negocios; Administración Financiera; 
Administración en Finanzas y Negocios 
Internacionales; Administración Industrial; 
Administración Pública.

Administración

Contaduría Pública Contaduría Pública.
Economía; Economía y FinanzasEconomía

Ingeniería Industrial y 
Afines Ingeniería Industrial
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nCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

&

1 4 ^spacho del Contralor Q g (yJ^YQ de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018._________

RESOLUCION No

2. Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas 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 Resolución.

nCONTRALORIA
^ DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIASCe
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fjCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

nn
j ^ Despacho del Contralor Q Q MAYO

_______________ de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
______ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________

RESOLUCION No

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
DirectivoNIVEL

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Director Técnico de Auditoria Fiscal
Libre Nombramiento y RemociónNATURALEZA DEL CARGO

CODIGO 009
40GRADO

NUMERO DE CARGOS 1
Dirección Técnica de Auditoría Fiscal.DEPENDENCIA
Contralor Distrital de Cartagena de Indias.CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Profesionales Especializados, Profesionales Universitarios, 
Técnico Administrativo y/o Técnico(s) Operativo y/o 
Auxiliaries) Administrativo, Secretario y/o demás personal 
adscrito al área. 

CARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCIÓN TÉCNICA DE AUDITORIA FISCAL
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, formular y asegurar en representación del Contralor Distrital, la vigilancia de la gestión 
fiscal de las entidades sujetas a control y de los particulares que manejen fondos o bienes Distritales, 
mediante la aplicación de auditorías con enfoque integral; garantizar la planeación, ejecución y control 
de evaluaciones de políticas públicas, 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.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
1. Comunicar a los diferentes niveles de la administración el desarrollo del proceso auditor para 

contribuir al cumplimiento de los objetivos de calidad.
2. Desarrollar la planeación e implementeción -deLsistemadle cpntroMnterno en la dependencia a su 

empleo, aplicar/métodos y 'prócedirnientós Icon^calidad, f eficienciá^y ¡ eficacia, aras del 
cumplimiento .y Consecución de' lo'slo'bjetivosly metas propuestas en la misión y visión/institucional.

3. Dirigir el cumplimientó"/devla‘$':políticas'y-diréctr¡cíes impartidas ^pór el'Contralor Distfitál de Cartagena 
de Indias referentes rafejercicia’de ja yigilancia^y^contrpydepia ¡gestión,fiscaLen lasrentidades sujetas

¿ul2rés^ue-rnanejaPn4>Íenés'Or'folndós'áél-Distnto4^cártágena.^ ^ IMÜ<
a control y los parti

4. Vigilar y liderar el proceso de rendición de cuentas de los sujetos de control.
5. Responder los derechos de petición, relacionados con las funciones y responsabilidades asignadas 

a su cargo.
6. Planear, coordinar y controlar la ejecución del Plan General de Auditorias Territoriales.
7. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboración del Plan Estratégico Corporativo y Plan de 

Acción del Área de Gestión, Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano de su dependencia y 
demás planes institucionales que exijan las normas.

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

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

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

11. Garantizar que los informes elaborados sean estandarizados, confiables y oportunos.
12. Garantizar la evaluación en forma permanente de los elementos, instrumentos, conceptos y 

parámetros de la vigilancia de la gestión fiscal para establecer su aplicación y funcionalidad.
13. Dirigir, organizar y velar por el cumplimiento del Cronograma de actividades para la realización de 

las auditorias.
14. Dirigir el registro y control de la deuda pública, 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 administración de los bienes, fondos y actividades 

financieras, técnicas, económicas y administrativas de las entidades sujetas a control.
16. Dirigir, orientar y coordinar la utilización eficiente de los recursos asignados a la dependencia a su 

empleo.
17. Velar y controlar la aplicación de los recursos del orden Distrital para que estos se utilicen de

manera productiva según los principios del control fiscal.____________________________
■CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
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IjCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

aa
^ ^D^pacho del Contralor q g

de 2019RESOLUCION No
Por la cual se ajusta el Maflual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Lev 815 de 8 de mayo de 2018.______________
18. Garantizar el cumplimiento de las políticas y directrices que en materia de control fiscal y 

organizacional imparta el Contralor Distrital.
19. Velar por la debida capacitación del recurso humano adscrito a su dependencia, de conformidad 

con las necesidades de capacitación detectadas.
20. Programar reuniones periódicas con el personal a su cargo para evaluar gestión, unificar criterios, 

analizar procedimientos, retroalimentar información y redireccionar planes de trabajo
21. Garantizar la disponibilidad del personal para la realización de la vigilancia de la gestión fiscal, en 

los eventos que se requiera reacción inmediata o investigaciones especiales.
22. Dirigir y asegurar que el desarrollo del control fiscal se cumple de conformidad con las normas de 

auditoria vigentes, así como los procesos y procedimiento determinados en el mismo.
23. Asegurar que el manejo de la información sea integra, oportuna y confiable.
24. Revisar, analizar y validar los Informes de Auditoría Integral, con efectividad, oportunidad y de 

acuerdo con la legislación vigente y los procedimientos establecidos en la Entidad.
25. Crear y adoptar métodos y sistemas que permitan obtener información de alta confiabilidad y 

oportunidad, garantizar su protección y conservación.
26. Dirigir el análisis financiero del Balance General del Distrito y demás informaciones necesarias para 

la proyección de los informes que deba rendir el Contralor Distrital.
27. Preparar el informe anual de la situación financiera del Distrito de Cartagena de Indias para 

presentarlo al Concejo Distrital.
28. Dirigir la elaboración de los informes sobre las cuentas ambientales.
29. Realizar las auditorias necesarias en atención a las denuncias ciudadanas, quejas o reclamos.
30. Garantizar la efectiva dirección, evaluación, consolidación y globalización de los resultados de la 

vigilancia de la gestión fiscal y financiera, de los recursos naturales y del medio ambiente de las 
entidades def orden Distrital y particulares sujetos a control.

31. Adelantar bajo su responsabilidad, el diligenciamiento de los formatos pre establecidos para el 
proceso de rendición de cuentas en su área de trabajo y los anexos que la complementan, en 
coordinación con la'Secretarfa-Generaln .a r,a32.
relacionados bomél^mpjimientojde^la^misión iristitüci(ínai^\ I'__ll \y 11 y/~\\

33. Adelantar en^primera'ínst'ánciá los procesos admifíisírativos''sanciohatórios^ sujetos de vigilancia
'De^fni^poKt^cas^SititjiSJ^IapQi^pa^^cí^da^anJe^e^ej^rciciode L^!gQñc^sca1.

34
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 la Entidad, cuando sea 
designado o delegado para conformarlo.

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

37. Gestionar y potenciar el desarrollo del talento humano a su cargo
38. Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a cargo.
39. Realizar el Entrenamiento del Personal de nuevo ingreso a su cargo o delegar a una persona del 

área para ello.
40. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, relacionadas con el 

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
41. Cumplir con Jas demás funciones que sean delegadas por resolución y/o por el Contralor Distrital, 

de acuerdo a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES

1. Principios Generales de la Administración Pública.
2. Normas que regulan el Control Fiscal en Colombia.
3. Evaluación de Políticas Públicas.
4. Normas de presupuesto público.
5. Contratación Estatal.
6. Plan de Desarrollo Distrital.
7. Estructura Organizacional del Distrito de Cartagena.
8. Modelo Estándar de Control Interno (MECI).
9. Sistema de Gestión de la Calidad.
10. Planeación organizacional.____________________

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
Pie de la Popa, Calle 30 N.19A-09 - Casa Moraima 
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nCONTRALORIA
YJ DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

GD

| /DJspach0 del Contralor q g ^yg
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 Contralorla Distrital de Cartagena de
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________
11. Sistema Operativo Windows, Paquete Microsoft Office (Word, Excel), Internet.

RESOLUCION No

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Visión Estratégica, Liderazgo Efectivo;
Planeación; Toma de Decisiones, Gestión 
del Desarrollo de las personas, 
Pensamiento Sistémico y Resolución de 
Conflictos

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, 
Compromiso con la Organización y Adaptación al Cambio.

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADÉMICA: EXPERIENCIA:

1. Título Profesional en:

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

Administración de Empresas; Administración 
Pública.Administración

Contaduría Pública.Contaduría Pública
Economía; Economía y FinanzasEconomía

Derechos y Afines Derecho. Cinco (5) años de experiencia profesional.
Ingeniería Industrial y 

Afines Ingeniería Industrial

Ingeniería 
Administrativa y 

Afines
Ingeniera Administrativa

EV C o2. Títuio Veí postgrado})en^J I m JdalidáclX dé^

especialización en'áreas relacionadas con las

<*itá?Q8a8P¥ Qí £4SI|gena de indias
académicas que requiera la lev

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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fnCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

1 4Dfpacho del Contralor Q 8 MAYO de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

RESOLUCION No

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEÓI.
DirectivoNIVEL
Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Acciones 
Judiciales. DENOMINACIÓN DEL EMPLEO

Libre Nombramiento y RemociónNATURALEZA DEL CARGO
CÓDIGO 009

40GRADO
NUMERO DE CARGOS 1

Dirección Técnica de Responsabilidad Fiscal y Acciones 
Judiciales. DEPENDENCIA

Contralor Distrital de Cartagena de Indias.CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Profesionales Especializados, Profesionales Universitarios, 
Secretario y/o personal adscritos al área.CARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL- DIRECCIÓN TÉCNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y 
ACCIONES JUDICIALES.

III. PROPÓSITO 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 público 
afectado con el desarrollo de gestiones contrarias a la ley por parte de los servidores públicos o 
terceros que manejen fondos o bienes Distritales.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
1. Desarrollar la planeación e implementación del sistema de control interno en la dependencia a su 

empleo, aplicar métodos y procedimientos con calidad, eficiencia y eficacia, en aras del
. cÜmplirñjéñtOsy copsecuciórvdejos-objetiyos-y-metas propuestas en la-mjsjón-y-yisión institucional.

2. Dirigir el cümplimiento'de/lás polítícas^y b¡rectric|ésjhipaftidas por eCContrálorLDist^ita^áe^Cartagena 
de Indias reférehtes al^ejercicio'cléjlá^yigilanJcia y controlóla gestíór^fiscal bnjás jentidades sujetas 
a control y los!páríicLjlaresvqLie-manejan-bienes ó-fonclós def’Óistritb ©'Cartagena^ ^ ^

3- deba

4. Diseñar en coordinación con la Dirección Técnica de Auditoria Fiscal, los planes, programas y 
procedimientos para la participación de la Contraloría Distrital de Cartagena de Indias, en los 
procesos penales por delitos cometidos contra los intereses patrimoniales del Distrito.

5. Dirigir la elaboración del boletín estadístico sobre fallos con responsabilidad fiscal, el cual enviará a 
la Contraloría General de la República para su publicación.

6. Dirigir, coordinar y adelantar las indagaciones preliminares y los procesos de responsabilidad Fiscal 
que le corresponda conocer a la contraloría Distrital de Cartagena, de conformidad con lo dispuesto 
en la Ley 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 elaboración del Plan Estratégico Corporativo y Plan de 
Acción del Área de Gestión.

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

9. Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeación y Gestión (MIPG); 
establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su ejecución y cumplir las 
de su responsabilidad.

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

11. Participar activamente en la elaboración del plan de acción, Plan Anticorrupción y Atención al 
Ciudadano de su dependencia y demás planes institucionales que exijan las normas.

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

13. Diseñar y hacer cumplir las acciones de mejora consignadas en los Planes de Mejoramiento 
Suscritos por la entidad y/o el Área.

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 área.
“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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<#■nCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

/;
Q

^ ^[^spacho del Contralor gg
de 2019RESOLUCION No_______________

Por la cual se ajusta el Mántral Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de

__________ Indias, según 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 rendición de cuentas en su área de trabajo y los anexos que la complementan, en 
coordinación con la Secretaría General.

17. Gestionar y potenciar el desarrollo del talento humano a su cargo.
18. Dirigir y asegurar la racionalización de los recursos humanos, técnicos y financieros de la 

dependencia a su cargo.
19. Velar por la debida capacitación del recurso humano adscrito a su dependencia, de conformidad con 

las necesidades de capacitación detectadas.
20. Programar reuniones periódicas con el personal a su cargo para evaluar gestión, unificar criterios, 

analizar procedimientos, retroalimentar información 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 Evaluación de Desempeño del personal a cargo.
23. Realizar el Entrenamiento del Personal de nuevo ingreso a su cargo o delegar a una persona del 

área para ello.
24. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por resolución y/o por el Contralor Distrital, de

acuerdo a la naturaleza del cargo._________ _ _________________ _______
V.' CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ÉSCENCIALES 

1. Constitución Política de Colombia.
2. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano.
3. Control Fiscal.
4. Plan de Desarrollo Distrital.
5. Estructura Organizacional del Distrito de Cartagena de Indias.
6. Normas sobre proceso de responsabilidad fiscal.
7. Código Único Disciplinario.
8. Sistema Integradtydé Rlanéición y"Ges'tiórr(MIP’G)'^N
9. Sistema de Gestióh Dociímentálí : ^ !
10. Estatuto de Anticórrupcións.^

12. <Normas sobre ad^hjsJ^i^J^;pe|sonalJf carreraSciínjíj^K^IA DE ! NDI AS
13. Sistema OperativoWinclóws'1, Paquete Microsoft Office (WorcC Excel), Internet.____________

VI.” "COMPETENCIAS COMPORTAMÉÑTALES 
Por Nivel JerárquicoComunes

Visión Estratégica, Liderazgo Efectivo; 
Planeación; Toma de Decisiones, 
Gestión del Desarrollo de las personas, 
Pensamiento Sistémico y Resolución de 
Conflictos.

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación 
al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso 
con la Organización y Adaptación al Cambio.

VIL REQUISITOS DÉ FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
ACADÉMICA: EXPERIENCIA:

1. Título Profesional en:

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

DerechoDerecho y Afines Cinco (5) años de experiencia 
profesional.

2. Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del Empleo.

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

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTIC1PATIVO"
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^ / despacho de! Contralor 
RESOLUCION No 1 4 5 08 MAYO de 2019

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

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

o
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IjCONTRALORIA
1^ DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

D

^ ^I^spacho del Contralor Qg
de 2019RESOLUCION No.

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

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

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
AsesorNIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Oficina Asesora de Control Interno
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remoción
CÓDIGO 115

30GRADO
NUMERO DE CARGOS 1

Oficina Asesora de Control Interno.DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital de Cartagena de Indias.

Profesional Universitario, Auxiliar (es) 
Administrativo, Secretario y/o demás personal 
adscrito al área.

CARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
1. Diseñar y aplicar el sistema de evaluación de control interno al interior de la Entidad, 

promoviendo la cultura del autocontrol.
2. Dirigir, planear y organizar la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno.
3. Revisar, aprobar el plan de trabajo formulados por los auditores para la evaluación de la gestión

de las áreas.. ___ ^
4. Orientar la eiaboraaór^ejlcuciÓ.nfy'seguimiento'deTjPlan'íle Acción'Anuakyfdeí'Plan Estratégico

Corporativo de losíprocesós a sii cárgoj j Jj |.-y^ /lS\ \ i ([ )) |j
5. Verificar que los cóntroles^definidqs para los procesos^ actividades-de-las djferej}tes4reas de la

7. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organización, 
estén adecuadamente definidos, sean aprobados y velar por el cumplimiento y aplicación de las 
normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organización y 
recomendar los ajustes necesarios.

8. Planear, coordinar y evaluar las auditorías 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 información 

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 implementación de la Participación Ciudadana y la oportuna 

atención al trámite y respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y denuncias que la comunidad 
formule en relación con el cumplimiento de la misión institucional.

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

14. Recomendar y promover la implementación de controles para la prevención, protección y 
recuperación del talento humano, los recursos financieros, físicos y tecnológicos de la entidad 
expuestos a riesgo por las circunstancias del entorno.

15. Fomentar el mejoramiento de la gestión de la Contraloría Distrital de Cartagena, mediante el 
manejo de información oportuna y confiable.

16. Examinar la efectividad de la gestión del riesgo de acuerdo con las metodologías establecidas.
17. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa anual de auditorías 

y las normas generalmente aceptadas.
18. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Dirección, de acuerdo con los 

resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.
19. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, relacionadas con

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
Pie de la Popa, Calle 30 N.19A-09 - Casa Moraima 
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fnCONTRALORIA
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del Contralor^ ^Qespacho 0 8 MAYO de 2Ó19RESOLUCION No_i__________
Por ia cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.___________

el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
20. Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeación y Gestión (MIPG); 

establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su ejecución y cumplir 
las de su responsabilidad.

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

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

23. Verificar la eficiencia y eficacia de la gestión de los recursos físicos y financieros.
24. Verificar la confiabilidad, utilidad y oportunidad de la información procesada electrónicamente, lo 

mismo que su seguridad y control en las dependencias que la producen.
25. Proyectar el informe de Control Interno contable y remitirlo a los Organismos de Control 

competentes cuando sea requerido.
26. Preparar el informe ejecutivo anual de la evaluación del Sistema de Control Interno para el 

Departamento Administrativo de la Función Pública.
27. Adelantar bajo su responsabilidad, el diligenciamiento de los formatos pre establecidos para el 

proceso de rendición de cuentas en su área de trabajo y los anexos que la complementan, en 
coordinación con la Secretaría General.

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 como observador.

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

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

31. Efectuar reuniones^penódicasxon el personaba suxargo'para^actualizaHasractividadesv planes
de trabajo, desarrollar y dirigir laVrganizácidjn básica de;4^dirección.r> V ff\\

32. Gestipriar y pptónlciarel,¿l^sarrj¿líd delítájentp hutriaho^S su éafgo. J) [P\! /r~\
33. Realizar el Eritrenamiento'derPersonal de nuevo'ingreso a súLcargo ©’delegar a'úna'persona del

dé indias

35. Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o Contralor Distrital de 
Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza del cargo._____ ___________ ___________
V. CONOCIMIENTOS BÁSlCbS Ó ESCÉNCIALES __________^
1. Constitución Política de Colombia, Organización y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Control Fiscal y normas de presupuesto público.
3. Normas de Control Interno y MECI, Sistemas Integrados de Gestión, Indicadores de Gestión.
4. Normas de Contratación Estatal, Derecho Administrativo y Estatuto de Anticorrupción.
5. Sistema de Gestión Documental.
6. Planeación Estratégica.
7. Sistema Operativo Windows, Paquete Microsoft Office (Word, Excel), Internet.____________
VI. COMPETENCIAS COMPÓRTAMENTALES .

Por Nivel JerárquicoComunes
Técnica,Confiabilidad 

Creatividad e Innovación, 
Iniciativa, Construcción de 
Relaciones, Conocimiento del 
Entorno. 

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación al 
usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la 
Organización y Adaptación al Cambio.

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPER ENCIA
EXPERIENCIA:ACADÉMICA;

2. Tres (3) años de
experiencia mínima 
en asuntos de control 
interno. .( parágrafo 1 
del Artículo 8o de la 
ley 1474 de 2011)

1. Título Profesional.( parágrafo 1 del Artículo 8o de la ley 
1474 de 2011)

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

ALTERNATIVAS
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* Despacho del Contralor 

RESOLUCION No 1 4 g 
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.

08 MAYO de 2019

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
AsesorNIVEL

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Jefe Oficina Asesora de Jurídica
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remoción
CODIGO 115

30GRADO
NUMERO DE CARGOS 1

Oficina Asesora de Jurídica.DEPENDENCIA
Contralor Distrital de Cartagena de Indias.CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Profesional Universitario, Auxiliar (es) Administrativo, 
Secretario y/o demás personal adscrito al área.CARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE JURIDICA
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir jurídicamente 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 posición jurídica de la Entidad, de conformidad con la normatividad legal vigente, 
para el cumplimiento de la misión Institucional.____________________________________________

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES 
1. Formular la política de Prevención del daño antijurídico 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 demás dependencias de la Contraloría 

Distrital en materia jurídica, para la debida aplicación de normas y procedimientos con unidad de 
criterio..

3. /Orientar la elaboración>ejeíu'ción,7vSeguirneñto_dehPlan^de Acción^Anual y'dehplan Estratégico
Corporativo de Ipfe’procesos a sü cárgoj J ¡ (f V ^ j, //\\

4. Ejercer como SécreJarió^Técnicq idél^ComTté de':'ConcÍIÍación..y_élpyavíásL posibles^ propuesta
conciliatorias: ^ ^ u w ^ ^ ^ 1 '

5. ^Representar júdi0!j0éxtrajudicíálmente^ I036nfralpría (BjsTrifájj eh 1(0sea

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

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

8. Determinar la provisión contable de conformidad con lo ordenado por la autoridad competente.
9. Estudiar la procedencia de la acción de repetición o llamamiento en garantía de conformidad con 

lo establecido en la ley.
10. Representar a la entidad en el proceso de acción de repetición o de llamamiento en garantía de 

conformidad con la decisión del comité de conciliación.
11. Garantizar un sistema de información jurídico actualizado, confiable y oportuno como guía para 

los procedimientos legales y administrativos a empleo de la entidad.
12. Velar por el manejo técnico de un archivo en materia jurídica.
13. Asistir y asesorar al Contralor Distrital en el trámite de conceptos y fallos que le corresponda 

proferir.
14. Asesorar al Contralor Distrital y a las diferentes dependencias de la Contraloría Distrital de 

Cartagena en la elaboración de Proyectos de Acuerdo o actos administrativos que hayan de 
someterse a consideración 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 interpretación de normas le formulen las entidades 
controladas, las dependencias internas y 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 
información suministrada por ellos cumple con los requisitos de ley.

18. Revisar y asesorar el proceso de contratación en la Contraloría Distrital de Cartagena y 
conceptuar sobre los ya celebrados a petición del Contralor Distrital.

19. Hacer las recomendaciones pertinentes en las reclamaciones administrativas que deba resolver

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
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Despacho del Contralor 08 MAYORESOLUCION No f 4 5 de 2019

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

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

20. Elaboración y Revisión de los estudios previos en la etapa precontractual.
21. Definir las condiciones de selección y contratación con base en las necesidades de la entidad y 

la normativa.
22. Tener la custodia de los contratos celebrados por la Contraloría Distrital, hasta la liquidación de 

los mismos.
23. Asesorar y orientar a las diferentes dependencias de la Contraloría Distrital en la correcta 

aplicación de las normas que rigen para la vigilancia de la gestión fiscal.
24. Asesorar al Contralor Distrital en la segunda instancia de los Procesos Disciplinarios 

adelantados contra los servidores públicos 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 rendición de cuentas en su área de trabajo y los anexos que la complementan, en 
coordinación con la Secretaría General.

27. Participar en la elaboración y seguimiento de los planes de mejoramiento, de acción y 
estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

28. Participar activamente en la elaboración del plan de acción, Plan Anticorrupción y Atención al 
Ciudadano de su dependencia y demás planes institucionales que exijan las normas.

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

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

31. Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeación y Gestión (MIPG); 
establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su ejecución y cumplir

32. Asistirla las reuniones/ capacitaciones |y eventos/orgamzados y ejpcutar Jlas^funciones 
establecidas jen'los diferentesVcbmités, comisiones/O-equipos^dávtrab^ajci e^stableddÓs^en la 
Entidad, cuando sea^esignad^o delegado para conformarlo.

33;yDirigjr y esegürá^la^a^ipn^Tjzábibn [ffian^eVosQe la
dépendencia a su cargo. 1

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

35. Gestionar y potenciar el desarrollo del talento humano a su cargo.
36. Velar por la debida capacitación del recurso humano adscrito a su dependencia, de conformidad 

con las necesidades de capacitación detectadas.
37. Efectuar reuniones periódicas con el personal a su cargo para actualizar las actividades y planes 

de trabajo, desarrollar y dirigir la organización básica de su dirección.
38. Realizar el Entrenamiento del Personal de nuevo ingreso a su cargo o delegar a una persona del 

área para ello.
39. Realizar la Evaluación de Desempeño del personal a cargo.
40. Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o Contralor Distrital de

Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza del cargo. _______
V.’ ' CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCÍALES

1. Constitución Política de Colombia.
2. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano.
3. Control Fiscal.
4. Código único Disciplinario.
5. Sistema Integrado de Gestión y Control de Calidad.
6. Sistema de Gestión Documental.
7. Estatuto de Anticorrupción.
8. Planeación Estratégica.
9. Indicadores de Gestión.
10. Normas de Administración de personal y carrera administrativa.
11. Ley de Contratación.
12. Herramientas de Ofimática y bases de datos._______________
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^ ^[^spacho del Contralor Qg
____  de 2019

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

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
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espacho del Contralorni 08 HAr:ae2019RESOLUCION No
Por la cual se ajusta el Manualfspecífico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Confiabilidad Técnica, Creatividad
Iniciativa, 

Construcción de Relaciones y 
Conocimiento del Entorno; 
Cuando tenga personal a cargo 
además tendrán las del Nivel 
Directivo. 

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación al 
usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la 
Organización y Adaptación al Cambio.

Innovacióne

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: EXPERIENCIA:

1. Título Profesional en :
Tres (3) años de experiencia 
profesional relacionadas con 
el cargo.

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

DerechoDerecho y Afines

2. Titulo de postgrado en la modalidad de especialización 
en áreas 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 Resolución.

^CONTRALORIA
}=^y DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIASOc
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1 4 guacho del Contra.or Qg MAYO ?de2019
RESOLUCION No.

Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de ios empleos que Integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 

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

NIVEL PROFESIONAL
CARTAGENA DE INDIAS
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^D^pacho del Contralor 08 MAYO de 2019RESOLUCION No

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

IDENTIFICACION DEL EMPLEOi;
ProfesionalNIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO Tesorero General
Carrera Administrativa.NATURALEZA DEL CARGO

CODIGO 201
21GRADO

NUMERO DE CARGOS 1
Dirección Administrativa y Financiera.DEPENDENCIA
Director Administrativo y Financiero.CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Personal adscrito al grupo de trabajo 
Tesorería.

CARGOS QUE LE REPORTAN

AREA FUNCIONAL - DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar el conocimiento de su formación profesional en la consecución y ejecución de los 
Recursos Financieros, en desarrollo de la aplicación de las estrategias, políticas, valores y 
principios institucionales que garanticen un eficiente servicio en la operación del recaudo 
oportuno de los ingresos presupuéstales y la adecuada cancelación de las obligaciones 
contraídas por la Contraloría Distrital de Cartagena de Indias.

DECRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES 'IV.
1. Coordinar, desarrollar y realizar de manera eficiente el recaudo de todos los recursos 

financieros que legalmente corresponden a la Contraloría Distrital.
2. Organizar, coordinar y efectuar el pago de cuentas debidamente legalizadas, verificando 

que estas correspondan a gastos u obligaciones legalmente contraídas por la Contraloría 
Distrital de Cartagena.

3. Asegurar y verificar que los pagos, salvo algunas excepciones, sean efectuados mediante 
^transferencias electrónicas-u-órdenes deLcheques-de gerencia-a favorvdel acreedor, y contra

■las cuentas bancáríasváe'1á^Contraloría y que las^ransf^rencé’s electrónicasIsejefectúen de 
manera correcta Conforme a las,disposiciones legales vigentes! U ^ | f\\ ¡' /—\

4. Revisar y verificahrque^lrboietín cliárioLde tcaja^-y banco^sea^elaborádo^correctaVy

<porliUent^¡deandte, ÜlIz'CMrriMUcffM3
5. Suministrar la información necesaria para la elaboración del proyecto de presupuesto de la 

Entidad en cada vigencia fiscal.
6. Informar a la Oficina Asesora Jurídica de la Contraloría Distrital sobre el estado de las 

cuentas de Entidades y funcionarios sancionados pecuniariamente por la Contraloría 
Distrital.

7. Presentar el proyecto de devolución de excedentes o recursos financieros no ejecutados 
para la Alcaldía de Cartagena, cuando estos se presenten.

8. Responder por el pago de las cuentas y la salvaguarda y custodia de títulos valores y claves 
de pago.

9. Revisar para el pago de nómina de empleados, los parafiscales, la retención en la fuente, 
los aportes al sistema de seguridad social en salud y pensión, los soportes para 
deducciones autorizadas por los empleados por créditos mediante el sistema de libranzas, 
descuentos por órdenes judiciales y demás legalmente aplicables.

10. Revisar el cumplimiento de los requisitos de ley señalados 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 presupuéstales y contables sean lo 
legalmente requeridos.

14. Elaborar la Distribución del Plan Anual de Caja -PAC mensualizado y ejecutarlo para cada 
vigencia, así como también actualizar la información según las modificaciones 
presupuéstales que se generen en su ejecución anual.

15. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboración del Plan Estratégico Corporativo y 
Plan de Acción del Área de Gestión.

16. Proponer acciones de mejora en las actividades que realiza y cumplir con las acciones
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__________ Indias, según 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 utilización de los bienes, de la documentación e 

información que por razón de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.
18. Participar en la identificación, seguimiento y evaluación de los riesgos de los procesos del 

área de gestión.
19. Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

(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 administración, 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 demás funciones que le sean delegadas o asignadas por resolución y/o por el Jefe 
Inmediato, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALESV.
1. Principios Generales de la Administración Pública.
2. Normas Tributarias y demás normas relacionas con el manejo de tesorería.
3. Contabilidad, Presupuesto Público.
4. Manejo de Tesorería, caja y bancos.
5. Normatividad sobre saneamiento contable.
6. Administración Financiera.
7. Sistema Operativo Windows, Paquete Microsoft Office (Word, Excel Avanzado), Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Aporte Técnico Profesional, 
Comunicación EféctivaT Gestjón 

procedltrijentós //\\e 
InstrurnentacibnidesDebisionesV 
Si tienen personal a cargo las si<JuAnte’s fSp competencias 

adicionales: Dirección
Desarrollo de Personal y Toma 
de Decisiones.

Aprendizaje .Continuo, Orientación a Resultados; Orientación al 
usuario y.al ciuda'dano^TrabajoTeiTEqiJipo, Comprorfüso'conJá, 
Organización y Ádaptáción al'Cambio. 11 ! í//Y

¡ i ) u K/-
Crii-V DISTRITAL DE CARTA!

de>

V

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA:

1. Título Profesional en:
EXPERIENCIA:
Tres (3) años de experiencia 
profesional relacionada con el 
cargo.

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

Administración de Empresas; Administración 
Pública, Administración Financiera; 
Administración en Finanzas y Negocios 
Internacionales; Administración Industrial; 
Finanzas; Finanzas y Negocios 
Internacionales.

Administración

Contaduría Pública.Contaduría Pública
Economía; Economía y FinanzasEconomía

Ingeniería Industrial y 
Afines Ingeniería Industrial.

2. Título de postgrado en la modalidad de 
especiatízación en áreas relacionadas con las 
funciones del Empleo.

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

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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Despacho del Contralor 08 MAYO,RESOLUCION No 1 4 5 e 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

IDENTIFICACION DEL EMPLEOI.
ProfesionalNIVEL
Profesional Especializado 
(Comunicación Pública y Control Fiscal 
Participativo)

DENOMINACIÓN EMPLEO

Carrera AdministrativaNATURALEZA DEL CARGO
CÓDIGO 222

21GRADO
NUMERO DE CARGOS 1

Despacho del ContralorDEPENDENCIA
Contralor DistritalCARGO DEL JEFE INMEDIATO
Personal asignado al grupo de trabajo 
Comunicación Pública y Control Fiscal 
Participativo.

CARGOS QUE LE REPORTAN

AREA FUNCIONAL- DESPACHO-COMUNICACIÓN PÚBLICA

PROPÓSITO PRINCIPAL
Garantizar la efectiva planeación, ejecución, evaluación, seguimiento y mejoramiento continuo, del 
Proceso de Comunicación e Información Pública, orientados al cumplimiento de las políticas 
Organizacionales y al logro de los objetivos trazados, manteniendo el Sistema de Gestión 
Organizacional. Desarrollar actividades que implican la aplicación de conocimientos propios de su 
formación profesional para el manejo de la imagen pública de la Contraloría Distrital de Cartagena 
de Indias y de los medios de comunicación y prensa. Así como Coordinar el Proceso de Control 
Fiscal Participativo en la entidad orientado a la atención ciudadana y a la promoción del control 
social. 'X rirv r» r •j r

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
1. Brindar asesoría sobre-eí,manejo ¡delá^magen dé laGóntrá(pr|ía_Djótr|tal_,dé Cartagena.1-’ ^
2. Orientar el manejo^delas relaciones con lá’prensadla ¡nfoYmación suministrada a ía opinión
3. Apoya^eneldiseñoy^XpcióX^eestf3te^¡as^l^;omunÍcaS'ón"'orga^¡2aajnál^^DIAS

4. Apoyar, coordinar, hacer seguimiento y llevar una estadística de las peticiones presentadas por 
la ciudadanía y presentar informes periódicos al Contralor Distrital, sobre las respuestas y 
soluciones adoptadas.

5. Organizar las actividades protocolarias del Contralor Distrital.
6. Desarrollar procedimiento para la debida socialización de las publicaciones a cargo de la 

Contraloría Distrital.
7. Organizar el sistema de comunicaciones internas.
8. Formular bajo las directrices del Contralor, la política Organizacional en la aplicación del 

Proceso de Comunicación e Información Pública.
9. Gestionar y coordinar la ejecución del Plan Estratégico de Comunicaciones.
10. Direccionar el Proceso de Comunicación e Información Pública de acuerdo al nuevo modelo 

operativo planteado por el Modelo de Gestión y Planeación (MIPG).
11. Contribuir al mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG).
12. Realizar el diagnóstico de Comunicación y su Plan de Mejoramiento.
13. Adelantar las gestiones necesarias con los funcionarios responsables de la producción, 

realización y rendición de cuentas e informes de gestión Organizacional a los diversos grupos 
de interés.

14. Liderar la Formulación, ejecución y seguimiento del Plan de Acción 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 información para la 
ejecución, seguimiento y mejoramiento.

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

17. Participar activamente en la elaboración del plan de acción, Plan Anticorrupción y Atención al
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143rachode|Contra.of Qg^
de 2019RESOLUCION No

Por la cual se ajusta el Maftual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________

Ciudadano de su dependencia y demás planes institucionales que exijan las normas.
18. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, relacionadas 

con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
19. Realizar la Planeación y ejecución del Control Fiscal Participativo.
20. Publicar y entregar información pública a los ciudadanos.
21. Diseña e implementa estrategia de rendición 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 atención 

dispuestos por la entidad en el primer nivel de servicio
24. Ejecutar las capacitaciones y asesorías programadas para la promoción del Control Social.
25. Velar y promover la óptima utilización y custodia de los bienes, documentación e información 

obtenida y producidas en el desarrollo de sus funciones.
26. Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeación y Gestión (MIPG); 

establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su ejecución y cumplir 
las de su responsabilidad.

27. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, 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 demás funciones que le sean delegadas o asignadas por resolución, o por el Contralor 
Distrital de Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALESV.
1. Comunicación organizacional, informativa, rendición de cuentas y medios de comunicación.
2. ^Relaciones públicas^protocolo. r\ n e-tv-s rr"%\
3. Norrijas básicas áé Contfpl Fisbal. v
4. Normas básica dfe^admMiStracióh |de personal.
5. Principios generales de laYdministración pública"
7<bl^8def2o^,^^sC^c^^ CARTAGENA DE INDIAS
8. Ley 134 de 1994.
9. Ley 1755
10. Sistema Operativo Windows {Word, Excel, Power Point, Internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORT  AMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Profesional,TécnicoAprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, 
Compromiso con la Organización y Adaptación al Cambio.

Aporte
Comunicación Efectiva, Gestión de 
procedimientos e Instrumentación de 
Decisiones.
Si tienen personal a cargo las 
siguientes competencias adicionales; 
Dirección y Desarrollo de Personal y 
Toma de Decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADÉMICA; EXPERIENCIA:
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fnCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

^ ^)^pacho del Contralor 0 8 HAYO
de 2019

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

RESOLUCION No

1. Título Profesional en:
Tres (3) años de experiencia 
profesional relacionada con el cargo.Núcleo Básico de 

Conocimiento Nombre del Programa

Comunicación Social; Comunicación Social 
y Periodismo; Comunicación - Periodismo;

Organizacional; 
Comunicación Publicitaria; Relaciones 
Públicas e Institucionales.

Comunicación 
Social, Periodismo 

y Afines
Comunicación

2. Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del Empleo.

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

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución

DISTRimi DE CARTAGENA DE INDIAS<"• ;r i_..
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O

Despacho del Contralor 08 MAYORESOLUCION No 1 4 5 de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

IDENTIFICACION DEL EMPLEOI.
ProfesionalNIVEL
Profesional Especializado 
(Planeación) DENOMINACIÓN DEL EMPLEO

Carrera AdministrativaNATURALEZA DEL CARGO
CODIGO 222
GRADO 21
NUMERO DE CARGOS 1

Despacho del ContralorDEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital

Personal asignado a Planeación.CARGOS QUE LE REPORTAN
AREA FUNCIONAL- DESPACHO PLANEACIÓN

____ PROPÓSITO PRINCIPAL___________ ________________ _______________________ _
Apoyar en el Direccionamiento Estratégico, y realizar seguimiento de los objetivos y metas institucionales 
para garantizar el cumplimiento de la Misión y visión de la Contraloría Distrital de Cartagena de Indias, así 
como también gestionar los Sistemas Integrados de Gestión, a través del diseño, ejecución y seguimiento a 
los indicadores de gestión, planes, programas y proyectos formulados por las áreas y/o procesos de la 
entidad.

III.

W. "DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO
1. Determinar los lineamientos metodológicos de la planeación estratégica, de acuerdo con las directrices 

establecidas por la Alta Dirección de la entidad.
2. Coordinar la elaboración del proyecto del Plan Estratégico de la Contraloría Distrital de Cartagena.
3. Asesorar y apoyar en el diseño, formulación y seguimiento a los planes acción, tácticos y estratégicos 

de las áreas, proyectos y/o procesos de la entidad, así como realizar seguimiento al cumplimiento de 
los objetivos y metaS"yNsugerir>los-cprrectivos_necesanos,para.garantizar.sus [ogros, y

4. x Apoyar en la'pro^écción del^presu'puebto de acuerdo con^los]planes," programas1 y proyectos definidos,
cuando sea réquenda su^particíp¿cióri;J j |1 | ( /'~^\ j Ia. J) j i ' \ \1 /

5. Diseñar instrumentos^con énfasis ^en indicadores^ de ^gestión^pafa' evaluar J perióclicamente el

Organizacional.
7. Señalar metas y recursos requeridos para obtener el cumplimiento de lo programado.
8. Orientar y hacer sugerencias respetuosas al nivel directivo de la Contraloría Distrital de Cartagena en 

el proceso de Planeación de acuerdo con la visión proyectada de la entidad.
9. Presentar al despacho del Contralor proyectos anticipados de objetivos a lograr y las modificaciones 

periódicas a que hubiere lugar, de acuerdo a ios cambios del entorno.
10. Liderar, promover, mantener y mejorar el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG).
11. Coordinar y apoyar, en la identificación y modelación de los procesos de la Entidad y la mejora de los 

documentos del sistema de Gestión.
12. Hacer seguimiento a la gestión de los planes conforme a las metas e indicadores establecidos por la 

entidad.
13. Estructurar el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) y/o Sistemas de gestión que apliquen 

de acuerdo con la necesidad institucional.
14. Participar en la elaboración y seguimiento de los planes de mejoramiento, de acción y estratégicos de 

la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.
15. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, relacionadas con el 

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
16. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestión 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 gestión anual de las áreas y /o procesos, con el fin de elaborar el informe 
consolidado de gestión anual de la Contraloría Distrital de Cartagena de Indias.

19. Velar y promover la óptima utilización y custodia de los bienes, documentación e información obtenida 
y producidas en el desarrollo de sus funciones.

20. Las demás funciones que le sean delegadas y asignadas por resolución, o por el Contralor Distrital de
Cartagena de Indias, de acuerdo a la naturaleza del cargo.____________________________________
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nCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

7 4^sPach0 del Contralor q g
de 2019RESOLUCION No____________ __________

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALESV.
1. Planeación Estratégica.
2. Gerencia de Proyectos.
3. Sistema de Gestión de la Calidad.
4. Indicadores de Gestión.
5. Legislación de Planeación Organizacional en el sector público.
6. Principios Generales de la Administración pública.
7. Sistema Operativo Windows, Manejo del Paquete Office (Word, Excel, Power Point), Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Aporte Técnico Profesional, 
Comunicación Efectiva, Gestión de 
procedimientos e Instrumentación 
de Decisiones.
Si tienen personal a cargo las 

competencias 
adicionales: Dirección y Desarrollo 
de Personal y Toma de 
Decisiones.

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación al usuario 
y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación al Cambio.

siguientes

W. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADÉMICA: EXPERIENCIA:

Tres (3) años experiencia 
profesional relacionada con el 
cargo.

1. Título Profesional en :

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

Ádmfn¡stráción\vtoe Émpre'sasi'VAámiñisíración, 
^Püblicaj ^ Administración ^ FinancieTaf 
Administración Fen^ Finan zap T/jNegbEios^ 
Internacionales; Administración Industrial: 
Finanzas; Finanzas y Negocios Internacionales.

JA DE INDIASAdministración

Economía Economia; Economía y Finanzas
Contaduría Pública Contaduría Pública.

Ingeniería Industrial y Afínes Ingeniería Industrial.

2. Título de postgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del Empleo.

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

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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t 4 ^)esPacho del Contralor Q g
de 2019

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

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

RESOLUCION No

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
ProfesionalNIVEL
Profesional Especializado- Coordinadores de Control Micro 
y Macro Auditoria Fiscal.DENOMINACIÓN DEL EMPLEO

Carrera Administrativa.NATURALEZA DEL CARGO
CÓDIGO 222
GRADO 21
NUMERO DE CARGOS 5

Dirección Técnica de Auditoría Fiscal.DEPENDENCIA
Director Técnico de Auditoría Fiscal.CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Personal asignado a grupo de trabajo Auditoría FiscalCARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCIÓN TÉCNICA DE AUDITORIA FISCAL
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Coordinar, orientar y realizar seguimiento a la ejecución de las auditorías, planes, programas y proyectos 
de acción del proceso de control fiscal del sector asignado, conforme a las normas de auditoría 
generalmente aceptadas, la elaboración de los informes de ley sobre la situación de la deuda pública del 
Distrito de Cartagena, presupuesto, auditoría al balance, estadísticas fiscales y control financiero de 
conformidad con la normatividad vigente, evaluación del desempeño de la gestión fiscal con respecto al 
plan de desarrollo económico, social y ambiental todo esto bajo las directrices del Contralor Distrital y 
orientaciones del Director Técnico de Auditoria Fiscal.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO
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 del proceso auditor para la toma oportuna de 

decisiones que contribuyan al cumplimiento dejos^objetivos de la auditoría.^
3. Evaluar el cumplimientó^de''los\niétodps y¡ procedimientos [de ^ígiláncja ¡ fiscal'y/plantear las 

modificaciones correspondientes fj’ara cVntnbuirjal mejoramiento continúo deylos procesos/ .\^
4. Coordinar con otras áreasUe la, Entidad, la planeaciónsy'.ejecüciÓn_de;prbcesos !y actividades en ios que 

deba participada dependencia^para eLcumplirniento/Je los-objetivpS'institucionales.v i p\i a C
5. Participar en la construcción1 delatmátriz dedesgo^déjas fentida'desísujétbsldéfeontroljpara-contribuir a 

la adecuada y correcta planeación del proceso auditor.
6. Apoyar el dííigenciamíento de los formatos de rendición de cuentas para lograr una oportuna rendición 

de cuentas por parte de la Contraloría.
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 Dirección Técnica de Auditoria los memorandos de asignación de auditoría 

y/o asignación de trabajo para asegurar el cumplimiento de las políticas 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 control fiscal macro.

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

12. Coordinar la elaboración de tos informes de ley relacionados con la ejecución presupuesta! y financiera 
que son de competencia de la Contraloría Distrital para determinar la situación fiscal y financiera del 
Distrito de Cartagena de Indias.

13. Coordinar la elaboración del análisis, la ejecución y seguimiento al proyecto deí Plan Distrital de 
Desarrollo para contribuir a la evaluación de resultados y cumplimiento de las políticas propuestas por 
el Gobierno local.

14. Coordinar el ejercicio auditor a las reservas presupuéstales para determinar el cierre fiscal y el rezago 
constituido en la vigencia.

15. Coordinar el registro de la deuda pública del Distrito de Cartagena de Indias, para determinar su estado 
y las acreencias públicas.

16. Coordinar el procesamiento y producción de la información relacionada con la ejecución presupuesta! y 
financiera para estructurar las bases de datos de las estadísticas fiscales con la calidad y veracidad
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fnCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
A Despacho del Contralor no ijivn
lAg ____ _____ Uo MAYU de 2019

Por la cual se ajusta el IVIanual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________

RESOLUCION No

requerida.
17. Orientar técnicamente a las Entidades del Estado que deben presentar información presupuesta! y 

financiera para mejorar la calidad y veracidad de las estadísticas fiscales.
18. Coordinar el control a los programas de saneamiento fiscal y financiero de las entidades territoriales 

para determinar la gestión fiscal adelantada por las Entidades y el cumplimiento del programa.
19. Analizar la información reportada para la elaboración del informe del Estado de los Recursos Naturales 

y del Medio Ambiente.
20. Responder por los informes de evaluación de la gestión 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 gestión del Área.
22. Participar en la elaboración y seguimiento de los planes de mejoramiento, de acción y estratégicos de 

la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.
23. Coordinar con el Director Técnico de Auditoría Fiscal la administración del Talento Humano de la 

dependencia para garantizar el cumplimiento de los derechos y deberes de los servidores públicos, 
facilitar el desarrollo de las políticas de persona! y fortalecer el clima laboral.

24. Coordinar la ejecución e implementación 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 Planeación y Gestión (MIPG).
26. 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.

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

28. Realizar las demás 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

n AMetodología aBoptada-porla^Contraloria DistritabderCartagena. n
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS Ó ESCENCIALES

, L \j 0 U \i// \Ú- U ^ L Z -
2. DE INDIAS
3. Control Fiscal.
4. Normas de presupuesto público.
5. Normas de contratación estatal.
6. Código Único Disciplinario.
7. Sistema Integrado de Gestión y Control de Calidad.
8. Sistema de Gestión Documental.
9. Formulación, ejecución y evaluación de proyectos.
10. Indicadores de Gestión.
11. Herramientas de Ofimática y bases de datos, Paquete Office (Word, Excel, Power Point).

t

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Profesional,TécnicoAprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación al 
usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la 
Organización y Adaptación al Cambio.

Aporte
Comunicación Efectiva, Gestión de 
procedimientos e Instrumentación de 
Decisiones.

Si tienen personal a cargo las 
siguientes competencias adicionales: 
Dirección y Desarrollo de Personal y 
Toma de Decisiones.
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¿rnCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

D

J ^Dgspacho del Contralor q g ^
de 2019RESOLUCION No_________________________

Por la cual se ajusta el Mínual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorla Distrital de Cartagena de 

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018. ______
VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPER ENCIA

EXPERIENCIA:ACADEMICA:
1. Título Profesional en:

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

Administración de Empresas; Administración 
Pública, Administración Financiera; Administración 
en Finanzas y Negocios Internacionales; 
Administración Industrial: Finanzas; Finanzas y 
Negocios Internacionales.

Administración

Contaduría Pública.Contaduría Pública
Economía; Economía y FinanzasEconomía

Derecho y Afines Derecho

Ciencia Política, 
Relaciones 

Internacionales

Ciencia Política; Ciencias Políticas; Ciencia 
Política y Gobierno; Ciencias Políticas y 
Relaciones Internacionales Tres (3) años de experiencia 

profesional relacionada con el cargo.ingeniería Industrial y 
Afines Ingeniería Industrial.

Ingeniería Civil y Afines Ingeniería Civil

Ingeniería Ambiental, 
Sanitaria y Afines Ingeniería AmbientaL „ . - ^

1 KAIngeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines

r^TTT-, fT" fi fi 3ENA DE INDIAS(Arquírecfurat f I AL UC L.MK I AiArquitectura y Afines

2. Título de postgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del Empleo.

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

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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.Despacho del Contralor 08 MAYORESOLUCION No._______________________ ___
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

de 2019

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
NIVEL Profesional

Profesional Especializado 
Responsabilidad Fiscal.)

(Dirección TécnicaDENOMINACIÓN DEL EMPLEO

NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 222
GRADO 21
NUMERO DE CARGOS 1

Dirección Técnica Responsabilidad Fiscal y Acciones 
Judiciales.DEPENDENCIA

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Acciones de 
Trabajo.CARGO DEL JEFE INMEDIATO

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.
II. AREA FUNCIONAL- DIRECCIÓN TÉCNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Formular conjuntamente con el Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Acciones Judiciales, las 
políticas, los planes, los programas y las prioridades que deban establecerse en la planeación, 
ejecución, evaluación, seguimiento y mejoramiento del proceso administrativo de cobro persuasivo y 
coactivo, contribuyendo a la efectividad en el resarcimiento del daño patrimonial ocasionado al erario 
público, cumpliendo los requerimientos del Sistema de Gestión Institucional.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO
1. Formular bajo las directrices del Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Acciones Judiciales

la política institucional en la aplicación del proceso administrativo de cobro persuasivo y coactivo.
2... Coordinar la recuperación^deUesarcir|iientO-ppr.el>dañO-causado ajas^ntidades públicas del Orden

3. Coordinar la planeación,'ejecucíó^séguirpiento y mejoramiento del cobro persuasivo y coactivo.
4. Verificar el cumVlimiemo^dé^fequisitos del tltulóvejéaitivb IfiscalS^multás',- sahdónes^CKCUOtas de

6. Realizar la investigación de bienes a nombre del ejecutado.
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 realización 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 periódicos sobre el resultado de su gestión.
14. Implementar y mantener actualizado un sistema de información sobre asuntos relacionados con su 

área de competencia.
15. Participar en la elaboración y seguimiento de los planes de mejoramiento, de acción y estratégicos 

de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.
16. Participar activamente en la elaboración del plan de acción, Plan Anticorrupción y Atención al 

Ciudadano de su dependencia y demás planes institucionales que exijan las normas.
17. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, relacionadas con el 

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
18. Diseñar y hacer cumplir las acciones de mejora consignadas en los Planes de Mejoramiento 

Suscritos por la entidad y/o el Área.
19. Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeación y Gestión (MIPG); 

establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su ejecución y cumplir las 
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 delegado para conformarlo. ________ ______________________ ________________
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_____________________ de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorla Distrital de Cartagena de
_________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018. _____________
21. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por resolución y/o jefe Inmediato, de acuerdo

a la naturaleza del cargo. _ _____ --------
~~ V. ~ CÓNOCÍMÍENTOS BÁSICOS O ESCÉNCIALES ______ _________ ________ ____
1. Normas vigentes sobre control fiscal.
2. Normas que regula el proceso de Responsabilidad Fiscal y el de Jurisdicción Coactiva.
3. Código Procedimiento Administrativo y de lo contencioso administrativo.
4. Código General del Proceso.
5. Funciones de Policía Judicial.
6. Normatividad básica sobre la administración pública.
7. Ley 42 de 1993.
8. Ley 610 de 2000 y demás normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.
9. Derecho Administrativo.
10. Sistema Operativo, Windows, Manejo Paquete Microsoft Office (Word, Excel, Power point), Internet.

RESOLUCION No

VI. COMPETENCIAS COMPORT  AMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación 
al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso 
con la Organización y Adaptación al Cambio.

Técnico ProfesionalAporte
Comunicación Efectiva, Gestión de 
procedimientos e Instrumentación de 
Decisiones.

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

VH. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADÉMICA:^ —

%'1. ¡Título F^rófesional en:
EXPERIENCIA:^ n „
tres (á)"años. de experiencia profesional 

^ffiacjobada^cbn ej^argo^r^

Núcleo Básico de Conocimiento Nombre del Programa \GENA DE INDIAS
Derecho y Afines Derecho

2. Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del Empleo.

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

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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RESOLUCION No ._________________________________________ de 2019
Por la cual se ajusta el Máhiiai Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorla Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Talento Humano)
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
CODIGO 219
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Dirección Administrativa y Financiera

Director Administrativo y FinancieroCARGO DEL JEFE INMEDIATO
Personal Asignado a Talento HumanoCARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL- DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-TALENTO 
HUMANO

III. PROPOSITO DEL CARGO
Coordinar y administrar el proceso de Gestión de Talento Humano, a través de la planeacíón, 
formulación, implementación y seguimiento de los procedimientos y actividades relacionadas con la 
administración de personal que se requiere de acuerdo con el Plan Estratégico de la Entidad, las 
políticas de personal y las normas vigentes en la materia.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESCENCÍALES DEL EMPLEO
1. Apoyar cuando sea requerido en la elaboración del proyecto de adecuación de la Estructura 

Organizacional de la Contralorla Distrital de Cartagena cuando haya lugar a modificaciones o 
actualizaciones.

2. Diseñar 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 seguimiento al Plan Estratégico de gestión desalentó humano 
'Ñsegú'n los requeririTÍentosTSehPlalTEstrátégico Institucional yflos liriearriienK^esjteblecidos en el

Modeló Integrado'de Plarieacióin ^Gestión (lyilPG)?^ jí \V | j ‘ /¿j\
4. Elaborar y ejecutacel^lán^Anual de vacantes y ge'ptevisiónX [j=3 v"—u w l u -u
5. Coordinar la^Selección. deLtaíento humano,de.conformidad.coa la .naturaleza de, los-,empleos, tipo 

<de provisión y^ohp'átlyidaíi^ubAáulay troóesé\e^l¿ Atbfc N A U t I !M UI Ab
6. Elaborar la proyección del costo anual de ia Planta de Personal.
7. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitación y diseñar y 

ejecutar el Plan Institucional de Capacitación, los programas de inducción, reinducción, 
entrenamiento para promover el desarrollo de las capacidades del Talento Humano de la entidad.

8. Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las políticas institucionales y la normatividad 
vigente.

9. Supervisar el pago de la nómina de la entidad y verificar que cumpla con los requisitos legales 
exigidos para su trámite.

10. Supervisar el proceso de reconocimiento de liquidación y pago de las prestaciones sociales y 
verificar que cumpla con los requisitos legales exigidos para su trámite.

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 elaboración y seguimiento de los planes de mejoramiento, de acción y estratégicos 

de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.
14. Coordinar la Intervención del clima laboral y la cultura organizacional previa la autorización del 

Contralor Distrital.
15. Participar activamente en la elaboración del plan de acción, Plan Anticorrupción y Atención al 

Ciudadano de su dependencia y demás planes institucionales que exijan las normas.
16. Coordinar la ejecución de las prácticas 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 Gestión de la 

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

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
19. Liderar en la entidad la implementación del sistema tipo de evaluación del desempeño laboral de 

los empleados de carrera, libre nombramiento y en periodo de prueba, acorde a lo establecido por
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____________________ de 2019

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

la Comisión Nacional de Servicio Civil - CNSC.
20. Realimentar el desarrollo de la gestión de los planes de Talento Humano, teniendo en cuenta los 

resultados del seguimiento y la evaluación.
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. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por resolución, según la naturaleza del 
cargo y las demás que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo a la naturaleza del 
cargo.

RESOLUCION No

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES
1. Políticas públicas de administración de personal.
2. Normas vigentes sobre administración de personal y empleo público.
3. Desarrollo Organizacional.
4. Conocimiento de procesos de administración de personal.
5. Metodología de la investigación y diseño de proyectos.
6. Planeación Estratégica.
7. Sistema Windows, Paquete Microsoft Office, (Word, Excel, Power Point), Internet.

VI. COMPÉtENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación al 
usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la 
Organización y Adaptación al Cambio.

Aporte Técnico Profesional, 
Comunicación Efectiva, Gestión 

procedimientos
Instrumentación de Decisiones.
Si tienen personal a cargo las 
siguientes

de e

competencias
adicionales: Dirección y
De'saTrollo ¡de^Personaí, y Toma 
deiPecisiónes^ L /Q\

\

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADÉMICA:, ' ^erienc,ardíasDISTRITAL DE CARTAGE-V. .

1. Título Profesional en: Dos (2) años de Experiencia 
Profesional.Núcleo Básico de 

Conocimiento Nombre del Programa

Ingeniería Industrial y Afines Ingeniería Industrial.

Administración de Empresas; Administración 
Pública; Administración Industrial.Administración

Derecho y Afines Derecho

Psicología Psicología.
2. Preferiblemente con Especialización en Gerencia de 

Recursos Humanos o Especialización en Derecho Laboral.
3. Tarjeta profesional en las disciplinas académicas que 

requiera la ley.

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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1 /Igspa<^,°delContralor 08 MAYORESOLUCION No _____________________________de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contrataría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Contador)
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CÓDIGO 219
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 1

Dirección Administrativa y FinancieraDEPENDENCIA
Director Administrativo y Financiero.CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Personal Asignado a Contabilidad.CARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL- DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-CONTABILIDAD
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones contables requeridas para garantizar la razonabilidad de tas estados 
financieros de la Entidad, de conformidad con la normatividad legal vigente.

DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEOIV.

1. Participar en el diseño y determinación del presupuesto de ingresos y apropiaciones de gastos.
2. Responder por la contabilidad de la Entidad, velando porque sea clara, exacta y oportuna.
3. Revisar, evaluar y suscribir tas estados financieros periódicos y anuales de la Contrataría Distrital 

de Cartagena.
4. Revisar y firmar los^compro.bantes contables,previos a la ordenación Jel pago de las distintas

cuentas: 0\ ^\[\ [ | *“1 r" [ ^ /\\ \' [O) I. MV
5. Llevar los libros contables que establece la^Corífaduríal.Géneral dé la Naciómy los adicionales 

que consideré neVésartas^pará^lalmejotLbrgénízációmde la "iriformaciónrí^ i1 \\ L¿ Ni
6. ^Elaborar los'informes'financieros de la-entidad, de=acuerdoxonJa normativa .y-Jineamientos de

lentes rectores,) Ib I Kl IAL Ut CAK ÍÁÜtNÁ Ut líSlUlAb
7. Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad y procedimientos.
8. Supervisar la organización del archivo histórico de tas comprobantes y soportes respectivos, asi 

como velar por su archivo electrónico.
9. Aportar con su conocimiento al proceso de elaboración del Plan Estratégico Corporativo y Plan 

de Acción del Área de Gestión.
10. Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeaclón y Gestión (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 administración, 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 tas diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la 
Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

13. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por resolución, según la naturaleza del 
cargo y las demás que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo a la naturaleza del 
cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES

1. Normas contables vigentes.
2. Conocimientos generales de administración, finanzas y presupuesto públicos y Técnicas de 

archivo e inventarios.
3. Formulación y evaluación de proyectos.
4. Sistema Operativo Windows, manejo del paquete Microsoft office ( Word, Excel, Power Point), 

Internet, Manejo de Software Contables (Siigo, Elissa, Apota otros).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes
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RESOLUCION No__________________
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.___________

Aporte Técnico Profesional 
Comunicación

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación al 
usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la 
Organización y Adaptación al Cambio.

Efectiva
Gestión de procedimientos e 
Instrumentación de Decisiones. 
Si tienen personal a cargo las 
siguientes 
adicionales;
Desarrollo de Personal y Toma 
de Decisiones.

competencias 
Dirección y

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCÍÁ
ACADEMICA; EXPERIENCIA:

Un (1) año de experiencia 
profesional y un (1) año 

relacionada con el cargo.

1. Titulo Profesional en:

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

Contaduría Pública Contaduría Pública.

2. Tarjeta Profesional en las disciplinas académicas que 
requiera la ley.

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.

O ^CONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
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RESOLUCION No dé 2019

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

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

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
ProfesionalNIVEL

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario {Auditoria Fiscal)
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa.
CÓDIGO 219

20GRADO
NÚMERO DE CARGOS 25

Dirección Técnica de Auditoría Fiscal.DEPENDENCIA
Director Técnico de Auditoría Fiscal.CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Personal asignado a grupo de trabajo Auditoría Fiscal 
cuando sea líder del proceso Auditor.CARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCÍONAL- DIRECCIÓN TECNICA DE AUDITORIA FISCAL.
III. PROPÓSITO PRINCIPAL___________ ______ _____________________ _

Adelantar, Consolidar y culminar el proceso auditor conforme a las normas de auditoría generalmente 
aceptadas para cumplir los objetivos encomendados y asegurar la calidad de los productos del proceso 
auditor. 

IV. DESRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO
1. Desarrollar el proceso auditor en cada una de sus fases para contribuir al cumplimiento de la 

vigilancia fiscal del sector al cual fue asignado.
2. Revisar el plan de mejoramiento presentado por la Entidad auditada asignada, para contribuir al 

cumplimiento de los objetivos de la auditoría.
3. Evaluar del sistem^déxontmlHnter^o^e^lá^ñtídad^auditada p§ra contribuir aUogro de^o^ objetivos
4. Ejecutar acciones^e^rÍlice^l)íti4^l{,eqijpo | au^jtdf^yla LEnticjad^aúc iíada [paraHnfprmar y

retroalímentar el proceso ayditó^ “ ^ ^
5. Consolidarlos resulta cl os cJe^sTdiferenteS líneas efe auditoría •desarrqljada^en el equipo auditor para 

la elaboración del informe final.
6. Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo al 

cumplimiento de los objetivos de auditoría.
7. Entregar de manera oportuna al Coordinador del Sector los hallazgos y denuncias con alcances.
8. Atender los requerimientos de información solicitados por los diferentes niveles de administración del 

proceso auditor para contribuir al desarrollo del plan de auditoría.
9. Participar técnicamente en la discusión y análisis de las observaciones, hallazgos e informe dentro 

del proceso auditor fomentando el trabajo en equipo.
10. Presentar acciones de mejora a las metodologías y procedimientos del proceso auditor, para el 

mejoramiento de la vigilancia fiscal de la Entidad.
11. Realizar las valoraciones técnicas solicitadas por otras entidades o dependencias de la Contraloría 

para contribuir al cumplimiento del ejercicio del Control Fiscal.
12. Tramitar y resolver denuncias y solicitudes ciudadanas para dar cumplimiento a los objetivos 

Institucionales.
13. Reportar la información al observatorio de calidad para determinar el grado de avance del 

cumplimiento del Plan General de Auditoría Territorial.
14. Participar en la implementación de los proyectos y programas misionales transversales que demande 

la Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.
15. Participar activamente en la elaboración del plan de acción, Plan Anticorrupción y Atención al 

Ciudadano de su dependencia y demás planes institucionales que exijan las normas.
16. Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), 

realizando sus tareas correctamente y participando activamente en las acciones encaminadas hacia 
el mejoramiento continuo.

17. 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.

18. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, relacionadas con el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo._________________________ _____________________
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RESOLUCION QgMW Ue »,S
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
____________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.______________
19. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por resolución, según la naturaleza del cargo y 

las demás que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIÁLES ____________________ __

1. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano.
2. Control Fiscal.
3. Resoluciones de la Contraloría General de la República.
4. Código único Disciplinario.
5. Constitución Política de Colombia.
6. Normas de presupuesto público.
7. Normas de Contratación estatal.
8. Sistema Integrado de Gestión y Control de Calidad.
9. Sistema de Gestión Documental.
10. Estatuto de Anticorrupción.
11. Sistema Operativo Windows, manejo del paquete Microsoft office ( Word, Excel, Power Point),

Internet  

t

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Aporte Técnico Profesional 
Comunicación

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación al usuario y 
al ciudadano; Trabajo en Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación al Cambio.

Efectiva, 
Gestión de procedimientos e 
Instrumentación de
Decisiones.
Si tienen personal a cargo las 
siguientes competencias
adicionales: Dirección y 
Desarrollo de Personal y 
Tomafde'Decisiones.ntñrirrrTi A P ¿

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADÉMICA: L U ^EXPERIENCIA: Ui

Titulo Prófesiónal ervj,STR,TAl_ DE CARTAG EN ADQ^IsQl45er¡encia

profesional.

1.

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

Administración
Administración

de Empresas;
AdministraciónPública,

Financiera; Administración en Finanzas y 
Negocios Internacionales; Administración 
Industrial: Finanzas; Finanzas y Negocios 
Internacionales; Administración Ambiental

Administración

Contaduría Pública.Contaduría Pública
Economía Economía; Economía y Finanzas

Derecho y Afines Derecho
Ciencia Política; Ciencias Políticas; Ciencia 
Política y Gobierno; Ciencias Políticas y 
Relaciones Internacionales

Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales

Ingeniería industrial y Afines Ingeniería Industrial.

Ingeniería Civil y Afines Ingeniería Civil
Ingeniería Ambiental, Sanitaria 

y Afines Ingeniería Ambiental

Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines Ingeniería de Sistemas

Arquitectura y Afines Arquitectura

2. Tarjeta Profesional en las disciplinas académicas que requiera la ley.
ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución._____
"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
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Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran fa Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 

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

de 2049
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Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________
IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO ______ ___________________ _________-___I.

ProfesionalNIVEL
Técnica(DirecciónProfesional Universitario

Responsabilidad Fiscal.)DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
Carrera AdministrativaNATURALEZA DEL CARGO
219CODIGO
20GRADO

NUMERO DE CARGOS 4
Dirección Técnica Responsabilidad Fiscal y Acciones
Judiciales.______________________________________
Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Acciones de
Trabajo.

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NingunoCARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA MISIONAL - DIRECCIÓN TÉCNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL
III. PROPÓSITO 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 área.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO
1. Asumir el conocimiento de los procesos que le corresponden por reparto.
2. Elaborar el plan de instrucción del proceso.
3. Verificar el mérito para aperturar el proceso de responsabilidad fiscal.
4. Sustanciar los trámites necesarios relacionados con el proceso de responsabilidad fiscal.
5. Ejercer las funciones de policía judicial.
6. Practicar las pruebas necesarias, conducentes y pertinentes para demostrar la existencia de 

responsabilidad fiscal.
7Í Solicitar cua"ndo/seaTÍecesaríb.e^nici^ derrocamiento administrátívo^ancionatorio;A
8. Localizar al responsable fiscaly solicitar información .sobre ios bienes qW pÓséeia,sú_nombre a

las entidades cottpeté^es^ . \J Ü L \\// ~ \\ 1: \l U L
9. ̂ , Recibir versíonesjibres-=y/odeclaraciones=bajo juramento.^. A — ^ «k ipní a r
10. Proyectar los fallps]cte ce^PPns^bi]idad)f[Ccafl,paratla fiffnajJ.eJlDir;pct0r ¡de LResf^nsabijídadi Fiscal 

y Acciones Judiciales.
11. Notificar las diferentes providencias por el medio legal vigente.
12. Proyectar los autos de comisión.
13. Organizar los expedientes de conformidad con la norma de archivo.
14. Radicar los procesos por año consignando el estado de los mismos.
15. Proyectar la rendición de cuentas a presentar a la auditoría General.
16. Proyectar las respuestas a las solicitudes de la Auditoria General.
17. Rendir informes para responder derechos de petición que se le asignen y tutelas.
18. Atender las peticiones, quejas y reclamos que se presenten ya sea por denuncias, de oficio o a 

petición de parte.
19. Analizar y estudiar las denuncias y su procedencia para iniciar o no la investigación del caso.
20. Proyectar las respuestas a los derechos de petición, acciones constitucionales y legales 

relacionadas con los procesos de responsabilidad fiscal para garantizar el cumplimiento a las 
labores propias de la dependencia.

21. Participar activamente en la elaboración del plan de acción de su dependencia.
22. Participar en la elaboración y seguimiento de los planes de mejoramiento, de acción y 

estratégicos de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.
23. Participar activamente en la elaboración del plan de acción, Plan Anticorrupción y Atención al 

Ciudadano de su dependencia y demás planes institucionales que exijan las normas.
24. Apoyar el desarrollo y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), 

realizando sus tareas correctamente y participando activamente en las acciones encaminadas 
hacia el mejoramiento continuo.

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

26. 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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Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018._____________
27. Cumplir con las demás funciones que sean delegadas por resolución y/o jefe Inmediato, de 

acuerdo a la naturaleza del cargo. _________ _______________________ ___^=a=as=======
V. ” CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCÉNClÁLES” ___________ ~

1. Constitución Política de Colombia.
2. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano.
3. Control Fiscal.
4. Normas sobre proceso de responsabilidad fiscal.
5. Código único Disciplinario.
6. Sistema Integrado de Gestión y Control de Calidad.
7. Sistema de Gestión Documental.
8. Estatuto de Anticorrupción.
9. Código de Procedimiento Penal.
10. Código de Procedimiento Civil.
11. Código de Procedimiento Administrativo.
12. Estatuto Tributario.
13. Funciones de Policía Judicial.
14. Sistema Operativo Windows, bases de datos, Paquete Microsoft Office (Word, Excel, Power 

Point), Internet.
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

Por Nivel JerárquicoComunes
Profesional,

Gestión de
TécnicoAprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 

Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, 
Compromiso con la Organización y Adaptación al Cambio.

Aporte
Comunicación Efectiva, 
procedimientos e Instrumentación de 
Decisiones.
Si tienen personal a cargo las siguientes 

-—^ icompetencias adicionales: Dirección y

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
académica^ D|STR|TAL DE CARTA3EWSE INDIAS

Dos (2) años de experiencia profesional.1. Título Profesional en:

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

DerechoDerecho y Afínes

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

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 

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

RESOLUCION No

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLI. =0
ProfesionalNIVEL

DENOMINACION CARGO Profesional Universitario (Oficina Asesora de Jurídica).
Carrera Administrativa.NATURALEZA DEL CARGO

CÓDIGO 219
20GRADO

NUMERO DE CARGOS 2
Oficina Asesora de Jurídica.DEPENDENCIA
Jefe Oficina Asesora de Jurídica.CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NingunoCARGOS QUE LE REPORTAN

li. AREA FUNCIONAL- OFICINA ASESORA DE JURÍDICA
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Desarrollar jurídicamente los asuntos legales, administrativos y en general en todas las actuaciones que 
comprometan la posición jurídica de la entidad, de conformidad con la normatividad legal vigente para el 
cumplimiento de la misión institucional.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO
1. Impulsar, tramitar y sustanciar las decisiones en el grado de consulta y del recurso de apelación en

los procesos de Responsabilidad Fiscal.
2. Impulsar, tramitar y proyectar las decisiones del recurso de apelación de los procesos disciplinarios 

adelantados contra los servidores públicos de la entidad..
3. Revisar los actos administrativos de carácter general o particular que le sean encomendados.
4. Impulsar, tramitar y proyectar los procesos contractuales requeridos por la contraloría Distrital de 

Cartagena.
5. Atender y resolver las consultas en materia jurídicas presentadas ante la Entidad.
6. Apoyar jurídicamente a otras dependencias deja Entidad en la proyección de actos administrativos

o normativos^ cuaffdoMa^ispecialidacIl rde-asúntój loCamerite pára^uníficafi pronunciamientos 
institucionales de;carácteVgeneValj^ívl 1 j | /¿^\ ¡ (' j'i ! j /l\\

7. Atender y resplverjos,derédios de petición,[cuya competencia no esté.asignadá^a ptra dependencia 
de la Contraloría pistrjtal-de Cartagena. ^ n_rA ^ ^ px r- > m i ¿ r

8. ^Impulsar,'tramitar]yjproyectarilosactosjdministratjypSigue^resuelyenilassplicitudesJIe^Revocatona
Directa presentadas ante lá Entidad.

9. Representar a la Contraloría 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 información vigente, los eventos ejecutados en la proyección 
de decisiones en los procesos de Responsabilidad Fiscal, Control Disciplinario Interno y Asesoría 
Jurídico Fiscal y consultar periódicamente el estado de los mismos.

11. Apoyar en la Formulación de la política de Prevención del daño antijurídico de acuerdo con los 
lineamientos de la instancia competente y su respectivo seguimiento.

12. Apoyar Aplicar la decisión de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo 
seleccionado.

13. Apoyar Ejecutar la decisión aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el 
mecanismo utilizado.

14. Apoyar en la Definiciones de las condiciones de selección y contratación con base en las 
necesidades de la entidad y la normativa.

15. Publicar las Condiciones de selección en la contratación en los términos que enmarca la Ley para 
cada proceso.

16. Apoyar en la Elaboración y Revisión de los estudios previos en la etapa precontractual.
17. Aportar su conocimiento al proceso de elaboración del Plan Estratégico Corporativo y Plan de 

Acción del Área de Gestión, como de su ejecución, seguimiento y mejoramiento.
18. Participar en el desarrollo de la compilación, sistematización y actualización de los conceptos 

jurídicos emitidos por la Contraloría Distrital de Cartagena, para mantener la homogeneidad, 
consistencia y unidad de interpretación en los conceptos y decisiones emitidas por la entidad.

19. Participar en la ejecución e implementación de las políticas, planes, proyectos y programas 
transversales que demande la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento institucional.

20. Proyectar respuesta de consultas, peticiones y solicitudes presentadas a la Oficina Asesora Jurídica 
de la entidad.

21. Proyectar resoluciones, actos administrativos y conceptos jurídicos que deba emitir la Oficina

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVE 
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RESOLUCION No •______________________________________ de 2019

Por la cual se ajusta el MShilál Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorla Distrital de Cartagena de 
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Lev 815 de 8 de mayo de 2018.__________

Asesora Jurídica, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
22. Participar en la elaboración y seguimiento de los planes de mejoramiento, de acción y estratégicos 

de la dependencia para contribuir al cumplimiento de los objetivos.
23. Participar activamente en la elaboración del plan de acción, Plan Anticorrupción y Atención al 

Ciudadano de su dependencia y demás planes institucionales que exijan las normas.
24. Contribuir a! mantenimiento y mejora del sistema Integrado de Planeación y Gestión (MIPG); 

establecer las acciones de mejora de los procesos a su cargo, velar por su ejecución y cumplir las 
de su responsabilidad.

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

26. 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.

27. Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o Jefe Inmediato, de 
acuerdo con la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES

1. Constitución Política de Colombia.
2. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano.
3. Control Fiscal.
4. Código único Disciplinario.
5. Sistema Integrado de Gestión y Control de Calidad.
6. Sistema de Gestión Documental.
7. Estatuto de Anticorrupción.
8. Herramientas de Ofimática y bases de datos.
9. Normas de contratación estatal.
10. Código contencioso administrativo.
11. Código de ProcedimientO/Penák '‘X ürv"3f:S\ /\ "
12. Código de Procedimiento Civil. f |! \'-^s /f\\ ¡ u w
13. Herramientas Ofimáticas>Paquete Microsoft OfficefWprd, Excel,,PowerPoint). \y : /

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Aporte Técnico Profesional, Comunicación Efectiva,
Gestión de procedimientos e Instrumentación de 
Decisiones.

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en 
Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación al Cambio. Si tienen personal a cargo las siguientes 

competencias adicionales; Dirección y Desarrollo 
de Personal y Toma de Decisiones.

VIL REQUISITÓS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA; EXPERIENCIA:

Dos (2) años de experiencia profesional.
1. Título Profesional en:

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa

DerechoDerecho y Afines

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

_________________________ ALTERNAT VAS ____________________
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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___________________ de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contratoría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

RESOLUCION No /

Ci® lilTiiáíkO REA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIASc A__
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RESOLUCION No de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contratoría Distrital de Cartagena de 
__________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
TécnicoNIVEL

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Técnico Administrativo.
Carrera AdministrativaNATURALEZA DEL CARGO
367CODIGO

GRADO 11
NUMERO DE CARGOS 3

Donde se ubique el empleo.DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cargo que ejerza la supervisión directa.

Ninguno.CARGOS QUE LE REPORTAN
II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar al jefe inmediato y/o a su grupo de trabajo aplicando los conocimientos propios de su formación 
académica en la consecución de las metas y objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCIÓN 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 del jefe inmediato cuadros, informes, estadísticas y demás documentos que 

correspondan a los procesos a empleo de la dependencia en donde se le asigne.
3. Apoyar las labores de control, de conformidad con los criterios de selección establecidos.
4. Mantenerse actualizado en cuanto a la normatividad legal aplicable a los procesos que le 

corresponda apoyar.
5. Apoyar en la preparación de las bases de datos propias de la dependencia a la cual esté asignado.
6. Apoyar en la implementación, desarrollo y mantenimiento-.actualizado del sistema de-información

sobre asuntos relacionados.bonVu áréa de dependenciay/y, ^ Vs | ‘
7. Apoyar el desarrollo.de procesoé'misionales y/o de.apoyo.a la gestión aplicando los conocimientos 

propios de su formación académica, las normas'géneVales^o internas y'los manuales o'guías de
procedimiento. niQTPiTAI HP ^ARTAf^PMA np IMHIAC;

8. Aplicar y confrontar los resuitados^alcanzadós^pomla^Contraloría Distrital-de Cartagena, en la 
planificación y ejecución de los programas presupuéstales.

9. Apoyar las labores d verificación y control de las dependencias asignadas en lo relacionado con el 
cumplimiento de las normas vigentes.

10. Aplicar y verificar dentro de la nueva concepción del control fiscal, los documentos que soportan las 
cuentas y constatar la forma como se está cumpliendo la gestión 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 Planeación y Gestión (MIPG).
12. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, 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 demás funciones que sean delegadas por resolución y/o jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES
1. Administración Pública.
2. Estatuto de contratación pública.
3. Ley de presupuesto.
4. Normas contables.
5. Normas vigentes sobre administración de personal.
6. Técnicas de archivo y gestión documental.
7. Sistema de gestión documental institucional.
8. Sistema Operativo Windows, Paquete Microsoft Office (Word, Power Point, Excel, Outlook), Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Orientación iConfiabilidad Técnica, Disciplina y

“CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE V PARTICIPATIVO"
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de 2019

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

____________ Indias, según 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 Organización y Adaptación al Cambio.

RESOLUCION No

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA:

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIASJ:

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
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RESOLUCION Nó ________________________________________de 2019

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

_______________Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________________
1, Titulo de Formación Técnica Profesional o Tecnológica o terminación o tres (3) años de aprobación del pensum 

académico de educadón superior en formación profesional en:
Núcleo Básico

Nombre del Programa Carreras Técnicas Nombre del Programa Carreras 
Profesionalesde Nombre del Programa Carreras Tecnológicas ProfesionalesConocimiento

Técnica Profesional en Gestión Secretarial 
Ejecutiva; Técnica Profesional en Gestión 
Secretarial Ejecutiva Bilingüe; Técnica 
Profesional en Gestión Secretaria! 
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 Administración de 
Empresas; Técnica Profesional en
Administración Pública; Técnica en 
Administración Financiera; Técnico en 
Administración Industrial; Técnica 
Profesional en Administración de Servicios 
Financieros; Técnica Profesional en 
Procesos Financieros; Técnica en Gestión 
Financiera; Técnica Profesional en
Procesos Finanderos; Técnica Profesional 
en Procesos Administrativos Públicos; 
Técnico Profesional en Procesos de 
Gestión Pública; Técnica Profesiona! en 
Seguridad Industrial; Técnico Profesional 
en Logística; Técnico Profesional en 
Producdón Industrial; Técnica Profesional 
en Procesos Administrativos de Talento 
-Humano.„

Tecnología en Administración de Servicios de 
Salud; Tecnología en Administradón Judicial; 
Tecnología en Finanzas; Tecnología en Gestión 
Finandera; Tecnología en Administración 
Financiera; Tecnología en Finanzas Públicas; 
Tecnología en Administración de Empresas; 
Tecnología en Administradón; Tecnología en 
Administración de Oficinas; Tecnología en 
Gestión Pública; Tecnología en Administradón 
Pública, Tecnología en Administradón y Finanzas; 
¡Tecnología en Administradón Contable. Tributaria y 
Finandera; Tecnología en Administradón Industrial; 
Tecnología en la Gestión de la Producción 
Industrial; Tecnología en Gestión de Talento 
Humano, Tecnología de Seguridad Salud en el 
Trabajo; Tecnología en Salud Ocupacional, 
tecnólogo en Turismo e Idiomas, Tecnología en 
Traducción y Turismo

de Empresas; 
Pública, 

Finandera; 
Administración en Finanzas y 
Negodos 
Administración Industrial; Finanzas; 
Finanzas 
Internacionales;
Ambiental

Administración
Administración
Administradón

Internacionales;Administración

y Negodos 
Administración

Técnica Profesional en ¡Contabilidad;
| técnico Profesiorial eri1 Contaduría’ Pública; 
i Técnica yeñ. Contabilidad j.y^Tributaria;- 
Técnico Profesional en Contaduría; Técnica 
Prófésiónareñ'Cbntadóriá' Finanzas; 
Técnica’iPrófesiónaMen Contabilidad y 
Finanzas; Técnico Profesional en 
Contabilidad y Aseguramiento de la 
Información Financiera; Técnica 
Profesional en Relaciones Industriales.

^(( :c jmvijTecnología eri^ Contaduria^Tecnología J en 
Contaduría Pública;_Jecnologia eo-gestión contabte- 
y -Financiera; Tecnología^eri [Gestión Pública 
Contable; Tecnoióglá • Contable' y'*'Tribuíariar 
Tecnología en Gestión Contable.

’Contaduría Pública.^ ^Contaduría
Pública

Ingeniería 
Ambiental, 
Sanitaria y 

Afines

Técnica Profesional en Gestión 
Ambiental; Técnica Profesional en 
Saneamiento Básico

Ingeniería AmbientalTecnología Ambiental;

Técnico Profesional en Procesos 
Loglsticos; Técnico Profesional en 
Producción Industrial; Técnica Profesional 
en Salud Ocupacional y Seguridad 
Industrial. 

Ingeniería 
Industrial y 

Afines
Ingeniería Industrial.Tecnología en Producción Industrial

Ingeniería Civil 
y Afines

Ingeniería Civil y Afines

Técnico Profesional en Informática; Técnico
Profesional en Sistemas; Técnica Analista 
Programador de Computadores; Técnica 
Profesional en Análisis y Programación 
de Computadores.

Ingeniería de 
Sistemas, 

Telemática y 
Afines

Tecnología en Sistemas; Tecnología en Sistemas 
de Información.

Ingeniería de Sistemas

Arquitectura y 
Afines Arquitectura

Derecho y 
Afines

Derecho

Ciencia Política; Ciencias Pofíticas;
Ciencia Política y Gobierno; 
Ciencias Políticas y Relaciones 
Internacionales

Ciencia
Política,

Relaciones
Internacionales

EXPERIENCIA
Tres (3) años de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS
"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
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Despacho del Contralor 08 MAYORESOLUCION NoJ_4_5 
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de
____________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.____________

de 2019
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DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

"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

Página 74

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


mCONTRALORIA
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
^ ^pacho del Contralor q g ^

de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

RESOLUCION No

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
NIVEL Técnico.
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa.
CODIGO 314
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 15

Donde se ubique el empleo.DEPENDENCIA
Cargo que ejerza la supervisión directa.CARGO DEL JEFE INMEDIATO

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar al jefe inmediato y/o a su grupo de trabajo aplicando los conocimientos propios de su formación 
académica en la consecución de las metas y objetivos.

IV. DESCRIPCIÓN 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. Adelantar actividades de asistencia técnica de acuerdo con las instrucciones recibidas.
3. Elaborar e interpretar a solicitud del jefe inmediato cuadros, informes, estadísticas y demás 

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 selección establecidos.
5. Mantenerse actualizado en cuanto a la normatividad legal aplicable a los procesos que le 

corresponda apoyar.
6. Apoyar en la preparación de las bases de datos propias de la dependencia a la cual esté asignado.
7. Preparar el material y'equipo'requéridos para el desarrollo de las labóres;de su área de competencia.
8. Recibir documentos, archivarlos^ éjércer control de'los'mismós. 11 ' . ! ■ //\\
9. Contribuir al mantenimiento y.jriéjora'del Modelo Integrado de Planeacióny Gestión (¡MIPG).
10. Asistir a las réuniohes'capacitaciones y evéhtosVg'anizados y^ejécutar Jas Junciones establecidas en 

• los diferentes 'comités, comisiones o'eqüipós* déltfabájo" establecidos én-la’ Eñtida'd,^cuando sea
designado o delegado para conformarlo.

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

12. Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o su Jefe Inmediato, de 
acuerdo a la naturaleza del cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES

1. Administración Pública.
2. Normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.
3. Estatuto de contratación pública.
4. Técnicas de archivo vigentes y gestión documental.
5. Sistema de gestión documental institucional.
6. Sistema Operativo Windows, Internet, Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, 

Outlook).

VI. COMPETENCIAS COMPORT  AMENTALES
Comunes Por Nivel Jerárquico

DisciplinaAprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación ai usuario y al ciudadano; Trabajo en 
Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación al Cambio.

Confiabilidad Técnica, 
Responsabilidad.

y

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTIC1PATIVO"
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Despacho del Contralor 08 MAYO i
RESOLUCION No 1 4 5 

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERÍÉNCIA

de 2019

ACADÉMICA
1. Titulo de Formación Técnica Profesional o Tecnológica o tres (3) años aprobados del pensum académico de

educación superior en formación profesional en:_________________________________________________________
Nombre del Programa Carreras 

Profesionales
Nombre del Programa Carreras Técnicas 

Profesionales
Nombre del Programa Carreras 

Tecnológicas
Núcleo Básico de 

Conocimiento
Técnica Profesional en Gestión Secretaria! 
Ejecutiva; Técnica Profesional en Gestión 
Secretaria! Ejecutiva Bilingüe; Técnica 
Profesional en Gestión Secretaría! 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 
Administración de Empresas; Técnica 
Profesional en Administración Pública; 
Técnica en Administración Financiera; 
Técnico en Administración Industrial; 
Técnica Profesional en Administración de 
Servicios Financieros; Técnica Profesional en 
Procesos Financieros; Técnica en Gestión 
Financiera; Técnica Profesional en Procesos 
Financieros; Técnica Profesional en Procesos 
Administrativos Públicos; Técnico Profesional 
en Procesos de Gestión Pública; Técnica 
Profesional en Seguridad Industrial; Técnico 
Profesional en logística; Técnico Profesional 
en Producción Industrial; Técnica Profesional 
en Procesos Administrativos de Talento 
Humano 

Tecnología en Administración de 
Servicios de Salud; Tecnología en 
Administración Judicial; Tecnología en 
Finanzas; Tecnología en Gestión 
Finandera;
Administración

Tecnología en
Financiera; 

Tecnología en Finanzas Públicas; 
Tecnología en Administración de 
Empresas;
Administradón;
Administración de Oficinas; 
Tecnología en Gestión Pública; 
Tecnología en Administradón Pública, 
Tecnología en Administradón y 
Finanzas; ¡Tecnología en Administradón 
Contable, Tributaria y Finandera; 
Tecnología en Administradón Industrial; 
Tecnología en la Gestión de la 
Producción Industrial; Tecnología en 
Gestión de Talento Humano, Tecnología 
de Seguridad Salud en el Trabajo: 
Tecnología en Salud Ocupadonal.

Empresas;
Pública. 

Finandera; 
Administración en Finanzas y 
Negodos 
Administradón Industrial: Finanzas; 
Finanzas 
Internacionales;
Ambienta!

Administradón de
Administradón
AdministradónTecnología

Tecnología
en
en

Internacionales;Administración

NegodosY
Administradón

Técnica | Profesiohal, en l Contabilidad; 
Técnicor Profesionál_eri\ Contaduría ’ Pública? 
Técnica en'Contabilidad,^ tributaria; jTécnlcó 
Profesional eñ Contaduría; Técnica Profesional 
en /■’Contaduría r y. /Finanzas' | Técnica^ 

^ProfesionalJen ¡CdntabiTfdad [yVFinanzásjr 
Técnico Profesional en Contabilidad y 
Aseguramiento de la Información 
Financiera; Técnica Profesional en 
Relaciones Industriales. 

\f T 1UMTecnotogia^en Contaduría; [Tecnotogia 
en Contaduría Pública;'Tecnología‘en
gestión^ i (Contable) 17* AFinandera;; 
Tecnología^) Gestión Pública tgniabié; ( 
Tecnología Coniable y tributaria; 
Tecnología en Gestión Contable.

Contaduría Pública

Ingeniería 
Ambiental, 

Sanitaria y Afines
Técnica Profesional en Gestión Ambiental; 
Técnica Profesional en Saneamiento Básico

Ingeniería AmbientalTecnología Ambiental;

Técnico Profesional en Procesos 
Logisticos; Técnico Profesional en 
Producción Industrial; Técnica Profesional en 
Salud Ocupadonal y Seguridad Industrial.

Ingeniería 
Industrial y Afines Ingeniería Industrial.Tecnología en Producción Industrial

Ingeniería Civil y 
Afines Ingeniería Civil y Afines

Técnico Profesional en Informática; Técnico 
Profesional en Sistemas; Técnica Analista 
Programador de Computadores; Técnica 
Profesional en Análisis y Programación de 
Computadores.

Ingeniería de 
Sistemas,

Telemática y Afines

Tecnología en Sistemas; Tecnología 
en Sistemas de Información. Ingeniería de Sistemas

Arquitectura y 
Afines Arquitectura

DerechoDerecho y Afines
Bibliotecologia, 
otro de Ciencias 

Sociales y Humana

Tecnología en Archivlstica. Tecnología 
en Gestión Documental Técnico Profesional en Archivista Archivista

Cienda Política; Ciendas Políticas; 
Ofenda Política y Gobierno; 
Ciencias Políticas y Reladones 
Intemadonales

Ciencia Política, 
Relaciones 

Internacionales

EXPERIENCIA
Dos (2) años de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS
Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.____

"CONTROL FISCAL CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO"
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de 2019RESOLUCION No.
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

NIVEL ASISTENCIA!.
, A..

h CARTAGe'-' 4 OF i\l:iASi
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O(1

’i 4 %e?pacho <lel Contralor q g e 2019RESOLUCION No ___________________
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contratarla Distrital de Cartagena de 
___________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.___________

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO ’
Asistencia!NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo
Carrera AdministrativaNATURALEZA DEL CARGO
425CÓDIGO
08GRADO

NUMERO DE CARGOS 1
Despacho del ContratarDEPENDENCIA

Contratar Distrital de Cartagena de IndiasCARGO DEL JEFE INMEDIATO
CARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL- DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ninguno.

III. PROPÓSITO PRINCIPAL
Realizar labores de oficina y asistencia administrativa a su superior inmediato para facilitar !a ejecución de las
actividades del área de desempeño.____________________ _

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO__________
1. Recibir, radicar y organizar la correspondencia para su distribución.
2. Redactar documentos para la forma del jefe inmediato y distribuiria de acuerdo con sus instrucciones.
3. Mantener debidamente ordenado y actualizado el archivo de correspondencia.
4. Atender personal y telefónicamente al público, suministrar la información solicitada y concertar entrevistas 

autorizadas por el jefe inmediato.
5. Manejar con discreción la información y la correspondencia del Contralor Distrital.
6. Mantener actualizado el directorio telefónico del Contralor Distrital
7. Tramitar los pedidos de útiles de la oficina.
8. Aplicar el sistema de gestión documental institucional.
9. Cumplir con las normas, políticas y procedimientos de la institución.
10. Propiciar un ambiente estético y acogedor en la oficina.
11. Contribuir almantenimiénto ^mejora del Modele) lntegradp.de Planeación ^Gestión (MIRGjf
12. Cumplir con las oblígaciohe's'y responsabilidad asignada-por la adminístraaón, réládonadas con él Sistema de

Seguridad y Salud en eljrabajo.^y Vv | j | | ~ \\ i W V/ \\ I / \\
13. Asistir a las reunionesT^capaóitáciones y eventds organizados y-é ecútar lás'-funciones- establecidas en los

diferentes comitésrcomisiones|07equipos-rde-,trabaj0'.establecidos ¿en-Ja Entidadrcuando--sea designado o 
delegado para conformárloí Kl I AL UC l AVjLlMA UC H\UIA^

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
15. Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o su Jefe Inmediato, de acuerdo a la 

naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES

1. Técnicas de archivo y gestión documental.
2. Administración Pública.
3. Sistema Operativo Windows, Internet, Outlook, Word.
4. Servicio al Ciudadano y/o cliente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerárquico

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en Equipo, 
Compromiso con la Organización y Adaptación al Cambio.

Manejo de la Información, Relaciones 
Interpersonales y Colaboración.

Vil.' REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICÁ Y EXPERIENCIA
ACADÉMICA

Título de Formación Técnica Profesional o terminación y aprobación del pensum académico de educación superior
en:

Nombre del Programa Carreras 
Profesionales

Núcleo Básico de 
Conocimiento Nombre del Programa Carreras Técnicas Profesionales

Técnica Profesional en Gestión Secretarial Ejecutiva; Técnica Profestonal en 
Gestión Secretarial Ejecutiva Bilingüe; Técnica Profesional en Gestión 
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 Administración de Empresas; Técnica Profesional en 
Administración Pública; Técnica Profesional en Procesos Administrativos 
Públicos; Técnico Profesional en Procesos de Gestión Pública; Técnica 
Profesional en Procesos Administrativos de Talento Humano.

Administración 
Administración Pública, Administración 
Financiera; Administración en Finanzas y 
Negocios Internacionales; Administración 
Industrial; Finanzas; Finanzas y Negocios 
Internacionales; Administración Ambiental

de Empresas;

Administración

EXPERIENCIA
Tres (3) años de Experiencia Laboral.
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t 4D§spach0 del Contralor 08 MAYORESOLUCION No. _______ __________
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorfa Distrital de Cartagena de 
__________ indias, según ío establecido en eí Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________

de 2019

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 407
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 7
ÁREA DE GESTION Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cargo que ejerza la supervisión Directa.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar labores de asistencia administrativa a un Servidor Público de nivel superior o a un grupo de 
trabajo para facilitar la ejecución de las actividades de la dependencia.

IV. DESCRIPCIÓN 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 área de desempeño.
4. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su formación académica para lograr los objetivos y 

metas de la dependencia.
5. Entregar los trabajos asignados en forma oportuna.
6. Cumplir con las normas, políticas y procedimientos de la institución.^ ^ ^ ^
7. Elaborar certificaclós, informes) ofidios y demás documentos que'se requieran'pará el eficiente

desempeño de la.dependencia.v \\! \\ /. \\ _ N\. Jy \\ / l' tA
8. Atender personal y telefónicamente al público, suministrar la información solicitada.- ^ ^
9.. Manejar con discrecióli lainformáción de ja dépendérícia\CN1 A P)P |MP\| AC
10. Aplicar el sistema de* gestión‘doclTmental institucional. * L-i L/C- IIV L/IMO
11. Contribuir al mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG).
12. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, 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 demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o su Jefe Inmediato, de 

acuerdo a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES
1. Técnicas de archivo y gestión documental.
2. Normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.
3. Sistema de gestión documental institucional.
4. Administración Pública.
5. Sistema Operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet.
VI. COMPETENCIAS COMPORT  AMENTALES

Por Nivel JerárquicoComunes
Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; Manejo de la Información, Relaciones 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en Interpersonales y Colaboración.
Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación at Cambio. _______ I__

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA _________
ACADÉMICA: Título di Bachiller en cualquier [ EXPERIEÑCÍÁ:
modalidad. Tres (3) años de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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j ^ ^spacho del Contralor Qg
de 2019RESOLUCION No

Por la cual se ajusta el Mdncral Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contralorla Distrital de Cartagena de 

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________
IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

AsistencialNIVEL
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

Carrera AdministrativaNATURALEZA DEL CARGO
CODIGO 407

06GRADO
NUMERO DE CARGOS 1

Donde se ubique el empleoDEPENDENCIA
Cargo que ejerza la supervisión Directa.CARGO DEL JEFE INMEDIATO

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEOII.
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar labores de asistencia administrativa a un servidor público de nivel superior o a un grupo de 
trabajo para facilitar la ejecución de las actividades de la dependencia.

IV. DESCRIPCIÓN 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 área de desempeño.
4. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su formación académica para lograr los objetivos y 

metas de la dependencia.
5. Entregar los trabajos asignados en forma oportuna.
6. Cumplir con las normas, políticas y procedimientos de la institución.
7. Elaborar certificados, informes, oficios y demás documentos que se requieran para el eficiente

desempeño de la dependencia.^ p r—pj p l ^ T
Atender personal'y telefónicamenté al público, suministradla informadón solicitaba

9. Manejar con d i s cree i ón J a i n fo r mac i ó rid e la dependencia:^ 11 '\\JJ I \\
10. Aplicar el sistemade’gesttóivdócilmental institucional.^ Vi V—. L ^
11 /Contribuir-ai'manfenimiéntb^y mejora délfMbdé!b/lnfegrado¿3e plnfeáeióíTyPeMtóhr(iyilpor
12. Cumplir con las obligaciones'1 y responsabilidad’Sgnaa^por ia-aamTnistrációníVéíácibniclas 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 demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o su Jefe Inmediato, de 

acuerdo a la naturaleza del cargo.

8.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
1. Técnicas de archivo y gestión documental.
2. Normas legales aplicables al control fiscal en Colombia.
3. Sistema de gestión documental institucional.
4. Administración Pública.
5. Sistema Operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet.

VI. COMPETENCIASCOMPORT AMENTALES
Comunes Por Nivel Jerárquico

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación ai usuario y ai ciudadano; Trabajo en 
Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación al Cambio.

Manejo de la Información, Relaciones 
Interpersonaíes y Colaboración.

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADÉMICA: Titulo de Bachiller en cualquier EXPERIENCIA:
modalidad.

Dos (2) años de experiencia laboral.
ALTERNATIVAS

Remitirse articulo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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Despacho del Contralor Q g |^yg
RESOLUCION No.

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

dé 2019

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 407
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cargo que ejerza la supervisión Directa.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

II. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar labores de asistencia administrativa a un servidor público de nivel superior o a un grupo de 
trabajo para facilitar la ejecución de las actividades de la dependencia.

IV. DESCRIPCIÓN 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 área de desempeño.
4. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su formación académica para lograr los objetivos y 

metas de la dependencia.
5. Entregar los trabajos asignados en forma oportuna.
6. Cumplir con las normas, políticas y procedimientos de la institución.
7. Elaborar-certificados, informes, oficios y demás documentos que se requieran para el eficiente

'desempeñóle la.depénde'hciáx H 3 A T /AAt. P'-A fl A
8. Atender personal^ y teíefónicamehté\l,públicp, suministrana información sol citada! ¡ //\\
9. Manéjar con discrépión^la!jnformaf¿ión''de la^depenienciar^Q—L¡ ^ [j ¿v u
10. Aplicar e! sistemare gestión.dopumental institupional. _ _ K ~ _ __
11 < fcontribuir al .manieliirViiehtbJy mejora deLModeio^hteVadbfieiPlaheación y ¡Gestión1 (MlRG)í
12. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, 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 demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o su Jefe Inmediato, de 

acuerdo a la naturaleza del cargo.
V.“ CONÓCIMIENTÓS BÁSICOS O ESCENCIALES

1. Técnicas de archivo y gestión documental.
2. Normas legales aplicables ai control fiscal en Colombia.
3. Sistema de gestión documental institucional.
4. Administración Pública.
5. Sistema Operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Manejo de la Información, Relaciones 
Interpersonales y Colaboración.

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en 
Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación al Cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADÉMICA: Título de Bachiller en cualquier | EXPERIENCIA:
modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

ALTERNAT VAS
Remitirse artículo 17- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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Despacho del Contralor 08 MAYO de 2019RESOLUCION No 14 5 
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, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________
IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.

Asistencia!NIVEL
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Secretario

Carrera AdministrativaNATURALEZA DEL CARGO
CÓDIGO 440

04GRADO
NUMERO DE CARGOS 7

Donde se ubique el cargo.DEPENDENCIA
Cargo que ejerza la supervisión directa.CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Ninguno.CARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL- DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar labores de oficina y asistencia administrativa a su superior inmediato para facilitar la ejecución 
de las actividades del área de desempeño.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO
1. Recibir, radicar y organizar la correspondencia para su distribución.
2. Redactar documentos para la forma del jefe inmediato y distribuirla de acuerdo con sus 

instrucciones.
3. Mantener debidamente ordenado y actualizado el archivo de correspondencia.
4. Atender personal y telefónicamente al público, suministrar la información solicitada y concertar 

entrevistas autorizadas por el jefe inmediato.
5. Llevar la agenda de citas y compromisos del jefe inmediato.
6. Manejar con discreción la información y la correspondencia de la dependencia.
7. Tramitar los pedidos de útiles de la oficina, _ ^
8. Aplicar el sistema de gestión documental institucional, / y
9. Cumplir con las normas, políticas y prócedimientos.de^á iristitución'/,•
10. Propiciar un ambienté "estético y acogedor en la oficina.
11. ̂ Contribuir al manténimiéntojy mejora del Módélo^ntég'rádo/de iplaneacióri y;Gestióp (MlgG)?
12. ' Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada jW la ácJmínistráción! Véiácíoríaclas 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 demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o su Jefe Inmediato, de 

acuerdo a la naturaleza del cargo.

^ •' A
y ■

\

V. CONÓCIMÍENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES
5. Técnicas de archivo y gestión documental.
6. Administración Pública.
7. Sistema Operativo Windows, Internet, Outlook, Word.
8. Servicio al Ciudadano y/o cliente. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Manejo de la Información, Relaciones 
Interpersonales y Colaboración.

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en 
Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación al Cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ÁCADÉMÍCA Y EXPERIENCIA
ACADÉMICA:
Título de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia laboral.
ALTERNATIVAS

Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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Despacho del Contralor 08 MAYORESOLUCION No3_44 
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.

de 2019

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOi;
AsistencialNIVEL

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Conductor
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CÓDIGO 480

03GRADO
NUMERO DE CARGOS 1

Despacho del ContralorDEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Distrital
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

M. AREA FUNCIONAL-DESPACHO
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar labores de conducción y mantenimiento de vehículos, con el fin de transportar personas, 
objetos y documentos para facilitar la ejecución de las actividades de la dependencia.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCÉNCIALÉS'DÉL EMPLEO
1. Realizar actividades relacionadas con la prestación del servicio de transporte de acuerdo con 

las instrucciones recibidas.
2. Informar al Contralor Distrital sobre las novedades presentadas en el desarrollo de sus 

funciones.
3. Dar aviso oportuno sobre los daños y reparaciones que necesite el vehículo asignado.
4. Velar por la actualización de los documentos del vehículo
5. Cumplir las normas de tránsito.
6. Velar por el buen uso del vehículo asignado
7. ^Véláf’pqrehoportunq^mantenimientodel|vehículo;—^ - - —-
8. "'Velar porqüe él, vehícülo'Se enfeuenire ijiyipióV ordeSadpVu [ | ffy
9. Cumplir con las nprmasApolíticas y prbcedimientos^de la'instituciónl
10. Manéjarconpiscreción^infórma'ción^dé la;depénden¿ia. 

mantenirríientojy mejora deLMode1oJntegradO/de|Planeaciómv[Gest¡ónr(MIRG)7 
ias btfligadofTeS y^réspo'hsábiliclad^alí'gríabaVof^la^^niintstraciih^relabíonadas

D
l;

/11. /Contribuir al
12. vCumplir con

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.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Conducción de vehículos.
2. Normas de tránsito vigentes.
3. Mecánica básica.
4. Gestión Integral de Atención al Ciudadano y/o cliente.
5. Normas básicas de urbanidad.
6. Sistema de nomenclatura urbana.

I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por Nivel JerárquicoComunes

Manejo de la Información, Relaciones
Interpersonales y Colaboración.

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en 
Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación al Cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia:
Tres (3) años de experiencia laboral.

Académica:
- Título de Bachiller en cualquier modalidad.
- Licencia de conducción.

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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1 44jspacho ^ Contralor 08 MAYO______  de 2019
Por la cual se ajusta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos que integran la Planta Global de la Contraloría Distrital de Cartagena de 
________ Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.__________

RESOLUCION No

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
Asistencia!NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO Ayudante
Carrera AdministrativaNATURALEZA DEL CARGO

CODIGO 472
02GRADO

NUMERO DE CARGOS 1
Donde se ubique el empleo.DEPENDENCIA
Cargo que ejerza la supervisión directa.CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Ninguno.CARGOS QUE LE REPORTAN

II. AREA FUNCIONAL- DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas complementarias de las tareas y responsabilidades de los niveles
superiores.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO
1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cálculo, presentaciones en

software.
2. Atender y suministrar información al público que la solicite.
3. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico y administrativo verificando la 

exactitud de los mismos.
4. Responder por la seguridad de los expedientes que se le asignen.
5. Orientar a los usuarios y suministrar información,, documentos o elementos que le sean solicitados 

de conformidad con los trámites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.
6. Clasificar documentos, organizar expedientes, notificar providencias de conformidad con las 

instrucciones recibidas.
7.. Guardar-la^debida-discreción y j;eseiva .sobreseí contenido^ de los_-trámjtes.j .documentos que 

conozca en él desempeño dé-sus funciones.-' | | j r i j) ' //\\
8. Colaborar con 'ei'diseñó de fofmas'y;¿úesiionario,s'paráIla^r¿óolección de datos, ¡en/lá-verificacíón 

de información yNrév¡sfón'Cle:tabuÍados y eri la dbténción dé pfómediós^própofóidnés sencillas.
9. ✓-Recibir, radicar, tramitar-distribuir y archivar,documentos y^eorrespondencia: i \ i rM A Cití. Cumplir con las fiorfrilsj p0lítica'sIy.prbc>ei3¡mientósl^e,lá!ihsTitlirció'nM UC AOAb
11. Contribuir al mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG).
12. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, 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 demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o su Jefe Inmediato, de 

acuerdo a la naturaleza del cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES

1. Técnicas de archivo y gestión documental, Informática básica, normas básicas de seguridad y salud
en el trabajo.

2. Administración Pública y Servicio Integral de Atención al Ciudadano y/o Cliente.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel JerárquicoComunes
Manejo de la Información, Relaciones 
Interpersonates y Colaboración.

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en 
Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación al Cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA:
Titulo de Bachiller en cualquier Modalidad.

EXPERIENCIA:
Dos (2) años de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS
Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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nCONTRALORIA
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(í
Vi«a

| ^C^spacho del Contralor q g |yj^YQ
de 2019

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

RESOLUCION No

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEOI.
AsistencialNIVEL

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Auxiliar de Servicios Generales.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CODIGO 470
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Dirección Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

II. AREA FUNCIONAL- DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar trabajos manuales, de aseo, cafetería y otras labores encaminadas a facilitar la prestación del 
servicio.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES DEL EMPLEO
1. Mantener aseadas las instalaciones, muebles, equipos sencillos, baños, ventanas y paredes que se 

le asignen, con el procedimiento indicado.
2. Responder por los elementos y utensilios de trabajo que se asignen y utilizarlos en forma racional.
3. Prestar servicios de cafetería de acuerdo con los requerimientos del personal interno.
4. Prestar diariamente el servicio de aseo en las áreas de gestión y áreas comunes de la Entidad, de 

acuerdo a la programación concertada con el jefe inmediato.
5. Repartir correspondencia interna o externa cuando se le solicite y hacer firmar los registros de 

control de entrega correspondientes.
6. Realizar mensualmente brigadas de aseo en pisos y paredes.
7. 'Solicitar en'forma/oportuna:l&s^elem_entps-yjUtensilios de/trabajo pajarel'ejercjciq^de sus^funciones.
8. Acatar y cümplir/las nofmas Vefseguridad 'industrial,/eñ^el [desarrollo'de-activicladés\cle aseo y

cafetería. í ; ^ W Ni I V ! .-W [j \ [.

9. Cumplir con las normas,jDólíticas y procedimientos dé^la institución.
lO/Respohderpor laícUs‘to’dia,^[l5üe^an utíííza'clóircle^ld^'Bre'oes^^ía^docjjmehtacióñ.énnfprfinación que 

por razón dé suslfun,ción|iés tenVa Vajo^suVespons^bílidád' *—1 ' t-/k— 11
11. Contribuir al mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG).
12. Cumplir con las obligaciones y responsabilidad asignada por la administración, 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 demás funciones que le sean asignadas por resolución y/o su Jefe Inmediato, de

acuerdo a la naturaleza del cargo. „=!=S==B
V. ' CdÑOCIMiENTOS BÁSICOS O ESCENCIALES

1. Normas de seguridad en la prestación del servicio de aseo y cafetería.
2. Manipulación de alimentos.
3. Servicio lntegral de Atención al Ciudadano y/o Cliente; Etiqueta y protocolo.

VI.” COMPETEN C ¡ASCOM P O RTÁM E NT AL ÉS
Por Nivel JerárquicoComunes

Manejo de la Información, Relaciones 
Interpersonales y Colaboración.

Aprendizaje Continuo, Orientación a Resultados; 
Orientación al usuario y al ciudadano; Trabajo en 
Equipo, Compromiso con la Organización y 
Adaptación al Cambio.

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA: Educación básica primaria aprobada. EXPERIENCIA: Dos (2) años de experiencia 

laboral.
ALTERNATIVAS

Remitirse artículo 16- Equivalencias Estudios y Experiencia de la presente Resolución.
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"1 4 y1”0110 de" Contralor flg ^fl
,de 2019

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

Indias, según lo establecido en el Decreto Ley 815 de 8 de mayo de 2018.
ARTÍCULO 18°. El Director Administrativo y Financiero, requerirá por escrito al Jefe 
inmediato del empleado público que tome posesión de un cargo en la entidad, 
para que realice el entrenamiento respectivo en el puesto de trabajo.

RESOLUCION No

ARTICULO 19°: Las responsabilidades, funciones y actividades no enunciadas en 
este manual, que por afinidad o conexidad correspondan a una Dirección u Oficina 
serán asumidas o tramitadas por la respectiva Dirección u Oficina.

ARTICULO 20°: Requisitos ya Acreditados. A ios Servidores Públicos que a la 
entrada en vigencia del presente Manual estén desempeñando 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 denominación y grado de remuneración, no se les exigirá 
los requisitos de formación académica y de experiencia establecidos en el 
presente Manual de Funciones.

ARTICULO 21°: La presente resolución rige a partir de su publicación y deroga en 
especial a la resolución 329 de 08 de noviembre de 2017 y todas las disposiciones 
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CÚMPLASE / *r ■

i y .\ ‘ ■
t

/.. y\i \// 1 /
W / .

/ í-
\ x

Dada en Cartagena >de Indias a los 
Dos Mil Diecinueve (2(H9).

del año

y

FREDD\\QÜlNTO
Contralor Disírital qe C

O MORALES 
tqágena de Indias

£---í
“Leonardo Orozco de wlgard 
Jefe Oficina Asesora Jurídica

Revisó:

Elaboró - Proyectó: ÍN
Nicolás Martínez Grau - Coordinador PlaneaciétW** 
Ángela Patricia Lobelo-'Coordinador Talento Humani
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