RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO

LA CONTRALORA DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

En ejercicio de la sus facultades constitucionales y legales y en especial las
conferidas en la Ley 909 de 2.004, el Decreto 1083 de 2.015, el Decreto 409 de
2.020, demés Decretos reglamentarios, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica, sefiala que “no habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento (...)"

Que mediante Resolucién Reglamentaria No. 000017 del 08 de mayo de 2013, fue
adoptado el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los empleos publicos de la planta global de la Contraloria del Departamento del
Atlantico en su Version 3.0 y actualizado segun resolucion No. 0000311 del 21 de
octubre de 2019, Version 4.0.

Que mediante Resolucion No. 0000119 del 28 de febrero de 2024 se ajusto el
Manual Especifico De Funciones Y Competencias Laborales De Los Empleos De
La Planta De Personal de la Contraloria Del Departamento Del Atlantico, Version
5.0.

Que a través de Oficio No. 01010425 del 10 de octubre de 2025 fechado 10 de
octubre de 2025 se comunicé a los servidores publicos de la Contraloria Del
Departamento Del Atlantico el inicio del proceso de ajuste de Manual Especifico De
Funciones Y Competencias Laborales, con ocasién de la solicitud presentada por
las Organizaciones Sindicales, tal como consta en dicho oficio.

Que mediante correo electrénico enviado el dia veintiuno (21) de octubre de 2025 a
los servidores publicos de la Contraloria Departamental del Atlantico, se les
compartio un borrador de la ficha individual de su Manual de Funciones y
Competencias Laborales vigente para que presentaran las respectivas
observaciones y/o sugerencias y se concedié un término de tres (3) dias, el cual
vencio el veinticuatro (24) de octubre de 2025.

Que, vencido el termino anterior, se recibieron observaciones por parte de los
funcionarios, las cuales fueron tenidas en cuenta en el proceso de ajuste de Manual
Especifico de Funciones Y Competencias Laborales de Los Empleos de la Planta
de Personal de la Contraloria del Departamento del Atlantico.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Ajustese el Manual Especifico de Funciones, y
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Contraloria
Departamental del Atlantico en su Version No. 6.0, de conformidad con lo expuesto
en la parte motiva del presente acto administrativo.
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ARTICULO SEGUNDO. Establézcase las competencias comportamentales
comunes a los servidores publicos y competencias comportamentales por nivel
jerarquico que se encuentran inmersas en el presente Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de
la Contraloria Departamental del Atlantico, el cual hace parte integral de la presente
resolucion.

ARTICULO TERCERO. La Subsecretaria de Despacho de Talento Humano debera
comunicar el presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los empleos de la planta de personal de la Contraloria Departamental del
Atlantico a todos los servidores publicos al momento de la posesion, reubicacion,
traslado o encargo en otro cargo que implique cambio de funciones.

ARTICULO CUARTO. Publiquese el presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Contraloria
Departamental del Atlantico en la pagina web de la entidad.

ARTICULO QUINTO. La presente resolucion rige a partir de su expedicion y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Barranquilla, al 6 de noviembre 2025

| .

YADIRA MORALES RONCALLO
Contralora Departamental del Atlantico

Elaboré: Xamara Cano-Profesional Universitario.
Revis6: Anny Riafio De la Hoz — Subsecretaria de Despacho Juridica
Tulio Otero Contreras — Secretario General
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MARCO NORMATIVO

La Constitucion Nacional establece en su articulo 122 “No habra empleo publico
gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente. Ningun servidor
publico entrard a ejercer su cargo sin prestar juramento de cumplir y defender la
Constitucion y desempenfar los deberes que le incumben...”.

v Articulo 125. Establece el sistema de carrera administrativa para los érganos
y entidades del Estado.

v Articulo 339. Establece en el inciso segundo que las Entidades territoriales
elaboraran y adoptaran de manera concertada planes de desarrollo con el
objeto de asegurar el uso eficiente de los recursos y el desempefio adecuado
de las funciones asignadas por la constitucion y la ley.

A continuacion, se discrimina la deméas normatividad que aplica para la expedicién
del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales:

Ley 27 de 1992. “Por la cual se desarrolla el articulo 125 de la Constitucién Politica,
se expiden normas sobre administracion de personal al servicio del Estado, se
otorgan unas facultades y se dictan otras disposiciones”. En todo su articulado
establece los parametros para que los organismos estatales establezcan los
procesos de carrera administrativa y concurso publico de méritos acogiéndose a los
lineamientos de la comisién Nacional del Servicio Civil.

Ley 443 de 1998. De la cual se encuentran aun vigentes los articulos 24, 58, 81y
82.

Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones” y sus
decretos reglamentarios, 785 de marzo 17 de 2005, 2539 del 22 de Julio de 2005y
2772 del 10 de agosto de 2005 y 1227 del 21 de abril de 2005, establecen que los
manuales de funciones y requisitos de las Entidades del Estado deben ajustarse,
sefalando en ellos las competencias de los empleos que conforman su planta de
personal.

Decreto 2539 del 22 de Julio de 2005. En el articulo 10 establece que las funciones
y requisitos de los empleos que deben ser convocados a concurso publico, deben
ajustarse a los criterios de gestion por competencias de acuerdo con los parametros
alli establecidos.

Decreto 2772 del 10 de agosto de 2005. Establece las funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del
orden nacional, sefiala igualmente los nuevos requisitos y equivalencias para los
empleos publicos de los establecimientos publicos del orden nacional; disposiciones
gue como la misma norma lo aclara, son aplicables igualmente a las entidades que
deben regirse por el sistema especifico de carrera administrativa y que por tanto se
aplica la ley 909 de 2004.
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Este mismo Decreto 2772 en su articulo 30 establece que los organismos y
entidades deben expedir su respectivo manual de funciones y requisitos dentro de
los 6 meses siguientes a la publicacion del mismo.

Decreto 785 del 17 de marzo de 2005. “Por el cual se establece el sistema de
Nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos
de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la ley 909 de
2004

Decreto 2484 de 2014. “Por el cual se reglamenta el Decreto 785 de 2005 y
establece los Nucleos Basicos del Conocimiento”.

Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Funcion Publica”.

Decreto 0815 de 2018. “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Pudblica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos”.

Decreto 409 de 2020 “Por el cual se crea el régimen de carrera especial de los
servidores de las Contralorias Territoriales”
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LISTADO DE CARGOS QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL

A continuacién, se presenta el listado de los cargos que componen la Planta de Personal
de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO.

DESPACHO

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
CONTRALOR 010 10 DIRECTIVO 1 Eleccién Periodo
SECRETARIO PRIVADO 073 08 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocién
SECRETARIO EJECUTIVO 425 25 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 o7 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 21 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
CONDUCTOR MECANICO 482 20 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 19 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
AUXILIAR DE SERVICIOS 470 18 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
GENERALES

PLANEACION

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 PROFESIONAL 2 Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa

SECRETARIA GENERAL

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
SECRETARIO GENERAL 073 08 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocion
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 08 PROFESIONAL 2 Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 407 21 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 20 ASISTENCIAL 2 Carrera administrativa
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 407 19 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 482 19 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa

SUBSECRETARIA JURIDICA

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 03 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocion
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 o7 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 PROFESIONAL Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 PROFESIONAL Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
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SUBSECRETARIA FINANCIERA

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 03 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocion
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 08 PROFESIONAL 1 Libre Nombramiento y Remocion
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 20 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 02 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocioén
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 o7 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 PROFESIONAL 2 Carrera administrativa
TECNICO OPERATIVO 314 16 TECNICO 1 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 20 ASISTENCIAL 2 Carrera administrativa

SUBCONTRALORIA

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
SUBCONTRALOR 025 08 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocién
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 08 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
TECNICO OPERATIVO 314 18 TECNICO 1 Carrera administrativa
SECRETARIO EJECUTIVO 425 26 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa

CONTRALORIA AUXILIAR SECTOR SALUD

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
CONTRALOR AUXILIAR 035 03 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocién
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 08 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 06 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 PROFESIONAL 2 Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 PROFESIONAL 2 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 21 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
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CONTRALORIA AUXILIAR ADMINISTRACION CENTRAL Y DESCENTRALIZADO

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
CONTRALOR AUXILIAR 035 03 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocién
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 06 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
TECNICO OPERATIVO 314 16 TECNICO 1 Carrera administrativa
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 407 20 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 407 19 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa

CONTRALORIA AUXILIAR DE GESTION PUBLICA

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA

CONTRALOR AUXILIAR DE 035 03 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocién
GESTION PUBLICA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa

AUXLIAR ADMINISTRATIVO 407 20 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 19 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa

CONTRALORIA AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA Y MEDIO AMBIENTE

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
C. AUXLIAR DE 035 03 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocién
INFRAESTRUCTURA Y MEDIO
AMDPICNTLC
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 06 PROFESIONAL 2 Carrera administrativa
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
TECNICO OPERATIVO 314 16 TECNICO 1 Carrera administrativa

CONTRALORIA AUXILIAR SECTOR EDUCACION

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
CONTRALOR AUXLIAR DEL 035 03 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocién
SECTOR EDUCACION
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 PROFESIONAL 2 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 21 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 18 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
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CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
C.AUXLIAR DE RESPONSABILIDAD 035 03 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocién
FISCAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 PROFESIONAL 3 Carrera administrativa
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
SECRETARIO EJECUTIVO 425 23 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 19 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa

GERENCIA DE CONTROL INTERNO

CARGO CODIGO GRADO NIVEL CANTIDAD NATURALEZA
GERENTE DE CONTROL INTERNO 039 08 DIRECTIVO 1 Libre Nombramiento y Remocién
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 PROFESIONAL 1 Carrera administrativa
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 21 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa
AUXLIAR ADMINISTRATIVO 407 19 ASISTENCIAL 1 Carrera administrativa

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

Las competencias comportamentales comunes que se adoptan para los diferentes
empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Contraloria Departamental del Atlantico, seran las
definidas en el Decreto 815 de 2018, que todo servidor publico debe acreditar,
independientemente de la funcidn, jerarquia y modalidad laboral; estas son:

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

e Mantiene sus
competencias
actualizadas en funcién
de los cambios que
exige la administracién
publica en la prestacion
de un 6ptimo servicio.

e Gestiona sus propias
fuentes de informacion
confiable y/o participa
de espacios
informativos y  de
capacitacion.

e Comparte sus saberes
y habilidades con sus
compainieros de trabajo,
y aprende de sus

colegas habilidades
diferenciales, que le
permiten nivelar sus

conocimientos en flujos
informales de inter-
aprendizaje.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Asume la
responsabilidad por sus
resultados.
e Trabaja con base en
objetivos  claramente

Orientacién a resultados

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

establecidos y realistas.

e Disefia y utiliza
indicadores para medir
y comprobar los
resultados obtenidos.

e Adopta medidas para
minimizar riesgos

e Plantea estrategias
para alcanzar o superar

los resultados
esperados.

e Se fija metas y obtiene
los resultados
institucionales
esperados.

e Cumple con
oportunidad las
funciones de acuerdo
con los estandares,

objetivos 'y tiempos
establecidos por la
entidad.

e Gestiona recursos para
mejorar la productividad
y toma medidas
necesarias para
minimizar los riesgos.

e Aporta elementos para
la consecucion de
resultados enmarcando
sus  productos  y/o
servicios dentro de las
normas que rigen a la

entidad.

e Evalla de forma regular
el grado de
consecuciéon de los
objetivos.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
. - e Valora y atiende las
Dirigir las decisiones vy X
: - = necesidades y
acciones a la satisfaccion de e
: . peticiones de los
las necesidades e intereses X
. . . . : usuarios y de los
Orientacién al usuario y al de los usuarios (internos y ;
. y ciudadanos de forma
ciudadano externos) y de los ciudadanos,
i oportuna.
de conformidad con las
e Reconoce la

responsabilidades  publicas
asignadas a la entidad

interdependencia entre
su trabajo y el de otros.
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o Establece mecanismos
para conocer las
necesidades e
inquietudes de los
usuarios y ciudadanos.

e Incorpora las
necesidades de
usuarios y ciudadanos
en los proyectos

institucionales, teniendo
en cuenta la vision de
servicio a corto,
mediano y largo plazo.

e Aplica los conceptos de
no estigmatizacion y no
discriminacion y genera
espacios y lenguaje
incluyente.

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

e Promueve el
cumplimiento de las
metas de la
organizacién y respeta
Sus normas.

e Antepone las

necesidades de la
organizacibn a sus

Alinear el propio propias necesidades.
Compromiso con la comportamiento a las e Apoya a la organizacion
organizacion necesidades, prioridades y en situaciones dificiles.

metas organizacionales e Demuestra sentido de

pertenencia en todas
sus actuaciones.

¢ Toma la iniciativa de
colaborar  con sus
compafieros y con otras
areas cuando se
requiere, sin descuidar
sus tareas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS.

Las competencias comportamentales establecidas por la Contraloria General del
Departamento del Atlantico para cada nivel jerarquico de empleo, son las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Anticipar  oportunidades y | e Articula objetivos, recursos
Visién estratégica riesgos en el mediano y largo y metas de forma tal que los
plazo para el area a cargo, la resultados generen valor.
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organizacion y su entorno, de | e« Adopta alternativas si el

modo tal que la estrategia contexto presenta
directiva identifique la obstrucciones a la
alternativa mas adecuada ejecucion de la planeacion
frente a cada situacion anual, involucrando al
presente (o] eventual, equipo, aliados y superiores
comunicando al equipo la para el logro de los
l6gica de las decisiones objetivos.
directivas que contribuyan al | e Vincula a los actores con
beneficio de la entidad y del incidencia potencial en los
pais resultados del area a su
cargo, para articular

acciones o) anticipar
negociaciones necesarias.
e Monitorea periédicamente
los resultados alcanzados e
introduce cambios en la

planeacion para
alcanzarlos.
e Presenta nuevas

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

e Comunica de manera

asertiva, clara y
contundente el objetivo o la
meta, logrando la

motivacion y compromiso
de los equipos de trabajo.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

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

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

e Crea compromiso y moviliza
alos miembros de su equipo
a gestionar, aceptar retos,
desafios y  directrices,

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

Liderazgo efectivo

superando intereses
personales para alcanzar
las metas.

e Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las  mejores
practicas y desempefios y
celebra el éxito con su
gente, incidiendo
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positivamente en la calidad
de vida laboral.

¢ Propicia, favorece y
acompafa las condiciones
para generar y mantener un
clima laboral positivo en un
entorno de inclusion.
Fomenta la comunicacién
clara y concreta en un
entorno de respeto

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Prevé situaciones y escenarios futuros.
e Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables,

. . plazos recursos requeridos;
Determinar eficazmente las . .
- promoviendo estandares de
metas y prioridades =
desempefio.

institucionales, identificando
las acciones, los responsables,
los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas

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

¢ Orienta la planeacion institucional con
una visién estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos.

e Elige con oportunidad, entre las
alternativas disponibles, los proyectos
a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base
en las prioridades de la entidad.

e Toma en cuenta la opinién técnica de
los miembros de su equipo al analizar
las alternativas existentes para tomar
una decision y desarrollarla.

e Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo
en consideracion la consecucion de
logros y objetivos de la entidad.

e Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada.

e Detecta amenazas y oportunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente.

e Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Elegir entre dos o maés
alternativas para solucionar un
Toma de problema o atender una
decisiones situacién, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decisién

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
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Gestion del
desarrollo de las
personas

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

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalua y las
impulsa activamente para su desarrollo
y aplicacion a las tareas asignadas.
Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias,
hallazgos y problemas.

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de
los miembros del equipo, facilitando la
rotacion de puestos y de tareas.
Asume una funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores
practicas y desempenos.

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de
decision, preservando la equidad
interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo.

Se capacita permanentemente y
actualiza sus competencias y
estrategias directivas.

Pensamiento
Sistémico

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

Integra varias areas 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 dindmica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno.
Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados.

Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dindmica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el
entorno.

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Resolucién de
conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que  generen
conflicto, prevenirlas 0
afrontarlas ofreciendo

alternativas de soluciéon vy
evitando las consecuencias
negativas

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo

Evalla las causas del conflicto de
manera objetiva para tomar decisiones.
Aporta opiniones, ideas o sugerencias
para solucionar los conflictos en el
equipo.

Asume como propia la solucién
acordada por el equipo.
Aplica  soluciones de conflictos

anteriores para situaciones similares.
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NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y
Sus experiencias previas,
gestionando la actualizacién
de sus saberes expertos.

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

Comunicacion

comunicacion
positiva con

Establecer
efectiva vy
superiores jerarquicos, pares

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa  expresién, con claridad,
precision y tono agradable para el
receptor.

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la

efectiva ; expresion para hacer efectiva y sencilla

y ciudadanos, tanto en la la comprension

expresibn  escrita, como mp )
Mantiene escucha y lectura atenta a

verbal y gestual. ,
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.
Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Desarrollar las tareas a cardo Ejecuta sus tareas con los criterios de
9 calidad establecidos
en el ~marco de los Revisa procedimientos e instrumentos
Gestion de procedimientos vigentes vy P

procedimientos

proponer e introducir acciones
para acelerar la mejora
continua y la productividad.

para mejorar tiempos y resultados y
para anticipar soluciones a problemas.
Desarrolla las actividades de acuerdo
con las pautas y protocolos definidos.

Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

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

Adopta decisiones sobre ellas con base
en informacién valida y rigurosa.
Maneja criterios objetivos para analizar
la materia a decidir con las personas
involucradas.

Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo
de trabajo al que pertenece.
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NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

¢ |dentifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo.

¢ Orienta la identificacion de necesidades
de formacion y capacitacion y apoya la
ejecucion de las acciones propuestas

Favorecer el aprendizaje vy )
para satisfacerlas.

desarrollo de los
Direccién y colaboradores, identificando | ® Hace uso de las habilidades y recursos
Desarrollo de potencialidades personales y del talento humano a su cargo, para
Personal profesionales para facilitar el alcanzar las metas y los estandares de
cumplimiento de objetivos productividad.

institucionales .
o Establece espacios regulares de

retroalimentacion y reconocimiento del
buen desempefioc en pro del
mejoramiento continuo de las personas
y la organizacion.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,

estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de
la entidad.

e Toma en cuenta la opinién técnica de
sus colaboradores al analizar las

Elegir alternativas para alternativas existentes para tomar una
Toma de solucionar ~ problemas 'y decision y desarrollarla.
decisiones ejecutar acciones concretasy | ¢ Decide en situaciones de alta
consecuentes con la decision complejidad e incertidumbre teniendo

en consideracion la consecucion de
logros y objetivos de la entidad.

e Efectia los cambios que considera
necesarios para  solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decisién tomada.

NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a  situaciones

Confiabilidad
Técnica

e Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades.
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concretas de trabajo, con
altos estandares de calidad

Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestion.

Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su
especialidad, para apoyar el

cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

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

Adaptarse a
institucionales vy

las politicas
generar

Recibe instrucciones y desarrolla
actividades acordes con las mismas.

Disciplina informacion acorde con los Acepta la supervision constante.
Revisa de manera permanente los
procesos. )
cambios en los procesos.
DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Utiliza el tiempo de manera eficiente.
Maneja adecuadamente los
implementos requeridos para la

Conoce la magnitud de sus

ejecucion de su tarea.

Responsabilidad | acciones y la forma de Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas productividad, calidad, eficiencia vy
efectividad.
Cumple con eficiencia la tarea
encomendada
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA

COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone.
Evade temas que indagan sobre

Manejo de la
informacion

Manejar con responsabilidad
la informacion personal e
institucional de que dispone.

informacion confidencial.

Recoge solo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

Organiza y custodia de forma adecuada
la informacién a su cuidado, teniendo
en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica la informacion laboral
o de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

Transmite informacién oportuna vy
objetiva.

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la

comunicacion abierta y fluida y
en el respeto por los demas

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas.

Transmite la informacion de forma
fidedigna evitando situaciones que
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puedan generar deterioro en el
ambiente laboral.

e 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 minorias
con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

e Articula sus actuaciones con las de los

Coopera con los demas con el demas.
Colaboracion fin de alcanzar los objetivos | ¢ Cumple los compromisos adquiridos.
institucionales. e Facilita la labor de sus superiores y

compaferos de trabajo.
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DESCRIPCION DE
FUNCIONES
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DESPACHO
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo
[Denominacion del Empleo: CONTRALOR
Icadigo: 010
IGrado: 10
INGmero de cargos 01
Naturaleza del Empleo: De eleccion
Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR
Cargo del Jefe Inmediato: N/A

Il. AREA FUNCIONAL
Direccionamiento Estratégico: Gestion Estratégico.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Dirigir, coordinar y controlar el ejercicio del Control Fiscal y Administrativo en el Departamento del Atlantico,
municipios, entidades descentralizadas del orden departamental y municipal y de los servidores publicos y
particulares que manejen recursos o bienes departamentales o municipales en el Departamento del Atlantico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planeacion estratégica y Direccidn de la Entidad:

1. Fijar las politicas, planes, programas y estrategias para el ejercicio del Control Fiscal en los municipios y
entidades descentralizadas del Departamento del Atlantico, de conformidad con la Constitucién y la Ley,
indicando los criterios de evaluacion financiera, operativa y de resultados que deberan seguirse.
Determinar las politicas, planes, programas y estrategias necesarias para el adecuado manejo
administrativo y financiero de la Contraloria General del Departamento, en desarrollo de la autonomia
administrativa y presupuestal otorgada por la Constitucion y la ley.

Establecer politicas planes y programas sobre el desarrollo, ejecucion y control del sistema presupuestal
de la Contraloria General del Departamento y sobre el manejo de la contratacién y su delegacion en otros
niveles de la organizacién, para optimizar la eficiencia en el manejo de los recursos de la entidad.
Celebrar contratos y convenios administrativos conforme a la legislacion vigente aplicable.

Dirigir y coordinar las labores de control fiscal y administrativas de las diferentes dependencias de la
Contraloria General del Departamento del Atlantico.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del
sector.

Dirigir la elaboracion, ejecuciéon y seguimiento del Plan Estratégico de la Contraloria General del
Departamento del Atlantico y velar por el cumplimiento de los objetivos propuestos en el mismo y en los
planes de accién establecidos en la entidad.

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Contraloria General del Departamento del Atlantico y
presentarlo al Gobernador dentro de los términos establecidos por la ley para ser incorporado al proyecto
de presupuesto anual de rentas y gastos del Departamento del Atlantico.

Revisar, analizar y validar los actos administrativos requeridos en la planeacion, ejecucién, seguimiento,
control, evaluacion y mejoramiento de los procesos de la Entidad.

. Determinar las politicas, planes y programas sobre la vinculacion, nombramiento y administracion del
personal de la Contraloria General del Departamento, en concordancia con lo previsto en la Constitucién
y la Ley.

. Implementar estrategias y métodos modernos de Gestién y Desarrollo del Talento Humano para los
empleados de la Contraloria.

. Ejercer la facultad de nominacién para el desarrollo administrativo de la Entidad y proveer los empleos de
la Entidad y remover a los funcionarios, conforme a la legislacion vigente en materia de Administracion de
Personal y Carrera Administrativa.

. Posesionar a los funcionarios de la previa verificacion del cumplimiento de los requisitos que garanticen
la idoneidad de los mismos.

. Velar por el cumplimiento de las politicas de buen gobierno, de austeridad y por los principios y valores
establecidos en el Codigo de Integridad.

. Ordenar el gasto en la Contraloria.

. Dirigir las comunicaciones internas y externas de la Contraloria y los Sistemas de Informacion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Ejercicio del Control Fiscal:

. Exigir, a los servidores publicos del orden departamental o municipal y a todo administrador de fondos o
bienes del Departamento, informes sobre su gestion fiscal.

. Realizar las visitas, inspecciones e investigaciones para el cumplimiento de la Gestion Fiscal.

. Evaluar la ejecucién de las obras publicas que se adelanten en el Departamento del Atlantico.

. Revisar y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario bajo su vigilancia y control y
determinar el grado de eficiencia, eficacia, y economia con que hayan obrado.

. Presentar anualmente a la Asamblea Departamental y a los Concejos Municipales, un informe sobre el
estado de las finanzas de las entidades del Departamento a nivel central y descentralizado que comprenda
el resultado de la evaluacion y su concepto sobre la gestion fiscal de la administracién en el manejo dado
a los fondos y bienes publicos.

. Auditar el balance de la hacienda departamental para ser presentado a la Asamblea Departamental.

. Presentar a la Asamblea Departamental, cuenta discriminada del presupuesto y del tesoro y certificar el
balance de Hacienda, presentado por el Contador del Departamento del Atlantico.

Llevar un registro de la deuda publica del Departamento, de sus entidades descentralizadas y de los
municipios que no tengan Contraloria.

. Supervisar la atencion de las quejas y reclamos de la comunidad, relacionadas con la gestion fiscal y
administrativa de las entidades objeto de control fiscal.

. Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del ejercicio del control interno de las entidades y organismos del
orden departamental y municipal bajo su control fiscal.

. Dirigir y supervisar la realizacién de las auditorias integrales adelantadas en ejercicio del control fiscal.

. Establecer las responsabilidades que deriven de la gestion fiscal, imponer las sanciones pecuniarias que
sean del caso y ejercer la jurisdiccién coactiva para recaudar su monto.

. Conocer en segunda instancia las apelaciones que se interpongan contra los fallos con o sin
responsabilidad fiscal proferidos por la Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal. Asi mismo, atender
el grado de consulta en casos sefialados por la Ley, para garantizar el debido proceso y el derecho a la
defensa.

. Promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas, investigaciones penales
o disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses patrimoniales del Departamento,
pudiendo exigir, bajo el principio “verdad sabida y buena fe guardada”, la suspensién inmediata de
funcionarios, mientras culminan los respectivos procesos penales o disciplinarios, para facilitar las
investigaciones adelantadas.

Rendicion de informes:

31. Remitir mensualmente a la Contraloria General de la Republica la relacién de las personas a quienes se
les haya dictado fallo con responsabilidad fiscal, para efectos de incluirlos en el boletin de
responsabilidades.

32. Presentar a la Asamblea Departamental un informe anual sobre el estado de los recursos naturales y del
ambiente para coadyuvar el desarrollo sostenible del Departamento del Atlantico.

33. Rendir las cuentas e informes a las entidades competentes, a los medios, a las entidades de control y a
la comunidad en general, conforme a la legislacién vigente aplicable.

Representaciéon y Defensa de la Entidad:

34. Representar la Contraloria General del Departamento del Atlantico en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la Entidad.

35. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la Entidad
o efectuar las delegaciones pertinentes, para presentar sus posiciones e intereses.

36. Ejercer la representacion legal frente a todos los asuntos que en el gjercicio de sus funciones se presenten
a favor o en contra de la Contraloria y delegar la representacion en quienes estime convenientes para
ejercer la defensa de los intereses de la Entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion y Gestion Puablica.
Control Fiscal y Responsabilidad Fiscal.
Normas sobre Presupuesto Publico.
Contratacion Estatal.

Proceso Auditor.

Planeacion y Desarrollo Organizacional.

Sistema de Control Interno y Sistema de Gestién de la Calidad.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

7
0.0

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

K/ 7
0.0 0.0

*
0.0

*
0.0

X3

*

COMPORTAMENTALES ~ SEGUN  SU
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

-
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo
[Denominacion del Empleo: SECRETARIO PRIVADO
Icadigo: 073
IGrado: 08
INGmero de cargos 01
Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocion
Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL
Direccionamiento Estratégico: Gestion Estratégico.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Brindar soporte integral al Contralor Departamental para el ejercicio del Control Fiscal y Administrativo y para
el manejo estratégico de la Entidad.

Coordinar con las diferentes dependencias de la entidad, el oportuno cumplimiento de los objetivos
trazados en el Plan Estratégico.
Coordinar y controlar las relaciones externas, actividades interinstitucionales del Despacho del Contralor
y el manejo de los medios de comunicacion.
Proyectar, revisar, analizar y corregir los oficios, informes y actos administrativos que expida el Contralor
Departamental.
Asesorar al Contralor Departamental en la adopcién de politicas y planes de accién para el cumplimiento
de las competencias institucionales, mision y politicas del control fiscal.
Promover en la entidad la observancia de las politicas prescritas y el autocontrol para el logro de los
objetivos y las metas trazadas.
Velar por el cumplimiento de las politicas de buen gobierno, de austeridad y por los principios y valores
establecidos en el Cadigo de Integridad.
Representar al Contralor Departamental en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con
asuntos de competencia de la Entidad y en consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la Entidad, cuando el Contralor Departamental le delegue.
Coordinar la edicion y publicacién de contenidos de la pagina web y redes sociales de la entidad y la
actualizacion de las publicaciones.
Apoyar al Contralor Departamental, en la direcciébn de las acciones pertinentes para lograr el
mantenimiento y subsistencia del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — M.I.P.G. de la entidad.

. Brindar soporte juridico y orientacion al Despacho del Contralor, Subsecretarias de Despacho, areas o
procesos cuando le sean requeridos, de conformidad con la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion y Gestion Publica.

Control Fiscal y Responsabilidad Fiscal.

Normas sobre Presupuesto Publico.

Contratacion Estatal.

Proceso Auditor.

Planeacién y Desarrollo Organizacional.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — M.1.P.G
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VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

R/
0.0

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

COMPORTAMENTALES SEGUN SuU
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

K2
0‘0

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Contaduria Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Derecho y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas y
afines, Psicologia, Trabajo Social y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

(40) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

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

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

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 425

Grado: 25

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Il. AREA FUNCIONAL
Direccionamiento Estratégico: Gestién Estratégico.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar labores de oficina, asistencia administrativa y manejo de los asuntos que se generen en cumplimiento
de las funciones de la dependencia, de acuerdo con su formacion y experiencia, de manera eficiente y
oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe inmediato,
en el desarrollo de sus funciones.

Recolectar, actualizar y procesar la informacién basica de acuerdo con su competencia, en apoyo de
estudios e investigaciones relacionados cuando sea requerido por los profesionales del area de
desempefio,

Asistir al jefe inmediato en la formulacion de métodos y procedimientos de trabajo, para la eficaz ejecucion
y cumplimiento de las labores propias de su area de desempefio.

Apoyar al superior inmediato en la preparacién y presentacién de informes, con la oportunidad y calidad
requerida.

Recibir y dar el tratamiento segun los procedimientos internos a la correspondencia enviada por los
ciudadanos y por las diferentes dependencias de la Contraloria Departamental, cuando se trata de
correspondencia interna, distribuir para su trdmite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta
en los tiempos establecidos y coordinar el respectivo envié al destinatario.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucion de
las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con los procesos vy
procedimientos de la entidad.

Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al tramite de los documentos y registros
propios de su dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del archivo de la Dependencia, con
el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular, realicen los ciudadanos, en
cumplimiento de lo definido por la Ley General de Archivos.

Responder por el mantenimiento de existencias necesarias respecto de papeleria y demas utiles de
oficina, efectuando oportunamente los pedidos o solicitudes de suministro.

10. Apoyar operativamente la elaboracion del Plan de Vigilancia de Control Fiscal Territorial, los planes de
accion, los programas y proyectos que requiera la Entidad, en el marco de su competencia.

11. Ejecutar las acciones necesarias para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la
Calidad de la Contraloria Departamental del Atlantico, de conformidad con la normatividad vigente y en el
marco de sus competencias.

12. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestién documental

Sistematizacion de Archivos.

Fundamentos del Control Fiscal.

Redaccion y Ortografia.

Sistema Operativo Windows (Word, Excel, Power Point, Internet).
Técnicas de archivo y Correspondencia.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacién a resultados ¢ Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano % Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion técnica profesional o . Seis (6) meses de experiencia relacionada o
2. Aprobacion de tres (3) aflos de educacion laboral
superior en la modalidad de formacion|2. Doce (12) meses de experiencia relacionada o

tecnoldgica o profesional o universitaria. laboral.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion [ 1. Porun (1) afio de experiencia relacionada, siempre
técnica profesional y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion
Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion de los estudios en la respectiva modalidad.
técnica profesional adicional al inicialmente |2. Por Tres (3) afios de experiencia relacionada
exigido, y viceversa.

X3

*

X3

*

3

*

X3

*

K/
.0

(R

>

*
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222

Grado: 07

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Il. AREA FUNCIONAL
Direccionamiento Estratégico: Gestién Estratégico

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Administrar, implementar y aplicar los procedimientos que contribuyan a orientar el ejercicio de control fiscal
con el fin de dar cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos en el area de desempenio,
mediante la aplicaciéon de sus conocimientos profesionales, metodologias, guias técnicas y la normatividad
vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los actos administrativos y documentos requeridos proyectados por Subsecretaria de Juridica,
para sustentar el pronunciamiento del Contralor Departamental en la segunda instancia de la Via
Gubernativa, en los procesos de Jurisdiccion Coactiva, de Responsabilidad Fiscal y deméas casos en los
que aplique.

. Administrar y analizar la correspondencia recibida en la Contraloria y disponer su distribucion a las
diferentes dependencias, segln la tematica que corresponda, llevando trazabilidad de esta conforme a
los procedimientos y la normatividad vigente aplicable.

. Analizar y revisar concepto profesional para la redaccion de los actos administrativos, comunicaciones,
informes y demas documentos necesarios para cumplimiento de los objetivos de la dependencia en el
marco de la normatividad vigente.

. Proyectar oficios y hacer seguimiento al proceso de Responsabilidad fiscal, con el fin de verificar el
cumplimiento de términos de las Indagaciones Preliminares y de los procesos de Responsabilidad fiscal
solicitando informes periddicos y realizar las respectivas alertas a fin de evitar prescripciones en los
mismos, de conformidad con el marco normativo aplicable.

. Participar y Contribuir en el disefio, elaboracion y consolidacion del Plan de accion de la entidad, con el
fin de proporcionar un marco estratégico de ejecucion de acuerdo con la normatividad vigente.

. Supervisar y hacer seguimiento del Plan de Accion de la Entidad, para comprobar su ejecucion
oportuna, conforme a los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

. Revisar los proyectos de providencias que deba firmar el contralor dentro los diferentes procesos
alineados al objeto funcional.

. Proyectar para la firma del contralor oficios que den traslado a las autoridades competentes de los
requerimientos que no corresponden a este ente de control de conformidad a la normatividad vigente.

. Verificar y velar por el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos misionales,
administrativos y de apoyo de la Entidad, en relacion con los objetivos misionales, los procedimientos y
el marco normativo aplicable.

10.Participar en la coordinacion y supervision de las actividades relacionados con todos los procesos de la

Entidad.

11.Contribuir con el cumplimiento misional de la entidad a través de la ejecucion de las Auditorias que le
sean asignadas.

. Contribuir en la organizacién y conservacién de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacién vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

>

e

7

o

Aprendizaje continuo % Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados % Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano % Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Orientacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy | relacionada.

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

X3

o

X3

o

X3

o

R/
0.0

>

o
*

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobacibn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE =
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL (v

ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 21

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Il. AREA FUNCIONAL
Direccionamiento Estratégico: Gestién Estratégico.
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Atencion de la Recepcion de la Contraloria y operacion de la Central Telefénica

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir y radicar la correspondencia que ingresa a la Contraloria.

Revisar y clasificar la correspondencia recibida y radicada en la Contraloria, verificando los anexos.
Organizar la distribucién de la correspondencia recibida a las diferentes dependencias y pasarlas al
Despacho del Contralor para revision previa al reparto.

Distribuir fisicamente la correspondencia, conforme a la asignacion efectuada en el Despacho del
Contralor, con los controles pertinentes.

Recoger la correspondencia interna y externa de las dependencias y repartirla o enviarla, previo registro
de salida.

Velar por el envio oportuno de las citaciones y correspondencia en general para el cumplimiento de los
términos.

Responder las llamadas que ingresan a la Contraloria a través del conmutador y direccionarlas las
dependencias solicitad

Brindar informacion clara y precisa a los clientes internos y externos que lo soliciten.

Cumplir con las demds funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y Correspondencia.

Clases de documento.

Sistema de gestién documental institucional.

Informética basica.

Conocimiento avanzado en herramientas de software de gestion Office e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacién a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano % Colaboracién

Compromiso con la Organizacioén
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

R/ R/ R/
0.0 0.0 0.0

KR}
¢ 0.0 0.0

R/
o

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado
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ONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [ @
ATLANTICO

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afio de educacioén superior Por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis

(6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

TRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL /

ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Cadigo: 482

Grado: 20

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL
Direccionamiento Estratégico: Gestién Estratégico.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Atender las labores relacionadas con la conduccién, mantenimiento preventivo, correctivo y custodia del
vehiculo asignado a la dependencia y garantizar calidad en la prestacién del servicio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado para el transporte de personal y demas elementos, teniendo en cuenta los
requisitos establecidos por las normas de transito vigentes.

Garantizar la perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a su
cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta las
disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte dictaminen.

Llevar el registro de las 6rdenes de los servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la dependencia.

Permanecer en disponibilidad el tiempo que sea necesario cuando la necesidad del servicio lo requiera,
con el fin de cumplir oportunamente los compromisos de la Entidad.

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacion a la que tenga
acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del Departamento.
Vigilar y responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien corresponda, sobre los
accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Experticia en la conduccioén.

Normas de Transito y transporte Vigentes.

Conocimientos basicos de Mecéanica Automotriz.

Medidas de seguridad en transporte de personas importantes y valores.
Conocimiento de las vias y carreteras del Departamento del Atlantico.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

e

o

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacién a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

>

o
*

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.
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ONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [ @
ATLANTICO

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica

secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 19

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Il. AREA FUNCIONAL
Direccionamiento Estratégico: Gestién Estratégico

I lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO I

Apoyo administrativo en la organizacion, custodia y codificacion de los documentos del Archivo de Gestién
del Despacho del Contralor.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recepcionar, revisar, recopilar, clasificar, organizar, custodiar y conservar toda la documentacion
generada por la gestién de los diferentes procesos de la dependencia, que son remitidos al Archivo de
Gestion del Despacho del Contralor.

Aplicar la evaluacion y seleccién de la documentacién, de acuerdo con la normativa establecida por la
Entidad.

Atender las solicitudes de documentos de los clientes internos que solicitan informacion al Archivo de
Gestion del Despacho del Contralor.

Gestionar las transferencias documentales al Archivo Central.

Gestionar el préstamo de la documentacion y la consulta de la misma de acuerdo con las normas de
acceso a los documentos.

Monitorear diariamente el estado de los documentos (preservacion) en los depésitos de archivo, y en caso
de detectar anomalias comunicar al Jefe inmediato.

Responder por cualquier actividad relacionada con el manejo y organizacion de Almacenamiento de
Archivo.

Conservar los documentos en el Archivo Central de acuerdo a la Tabla de Retenciébn Documental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre Gestién Documental.

Conocimientos basicos sobre normas de retencion documental.

Conocimientos basicos sobre Técnicas administrativas de archivo y Correspondencia.
Conocimiento avanzado en herramientas de software de gestion Office e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

e

o

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
R/
*

R/
0.0

Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.
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ONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [ @
ATLANTICO

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica

secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencion al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 - 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia



mailto:participacionciudadanasca@yahoo.es
http://www.contraloriadelatlantico.gov.co/

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

TRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE e
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA S
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL /
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cédigo: 470

Grado: 18

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Il. AREA FUNCIONAL
Direccionamiento Estratégico: Gestién Estratégico

I [ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO I
Apoyo administrativo en la limpieza y servicio de cafeteria del Despacho del Contralor.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar diariamente la limpieza de las oficinas que integran el Despacho del Contralor, incluidas las
zonas de servicio y bafios.
Reportar al funcionario Coordinador de Servicios Generales cualquier anomalia o carencia de utensilios
requeridos para efectuar su trabajo.
Organizar los muebles luego de reuniones de trabajo.
Verificar el funcionamiento del aire acondicionado, de las luces y conexiones eléctricas.

. Servir café o bebidas a los visitantes al Despacho del Contralor.

. Mantener limpia la vajilla utilizada para el servicio de cafeteria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conocimientos basicos en limpieza.
= Manipulacién de alimentos.
= Conocimientos basicos en servicio de cafeteria.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacién
Orientacién a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano % Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y CAP de SENA.

X3

*

X3

*

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

>

o
*
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ALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |[wom

ATLANTICO

PLANEACION
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 07

Nimero de cargos 02

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR- PLANEACION
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Il. AREA FUNCIONAL
Direccionamiento Estratégico: Gestion Estratégico

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar, administrar e implementar actividades enfocadas a la articulacién, coordinacion y desarrollo de
estrategias en su area de desempefio, a fin de asegurar el logro de las metas y objetivos institucionales
conforme a las politicas, procedimientos y normatividad vigente que aplique.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la consolidacion eficaz del Plan General de Auditorias con sujecion al proceso de auditoria
integral, bajo los lineamientos institucionales y la normatividad aplicable.

Participar y Contribuir en el disefio, elaboracién y consolidacion del Plan de Vigilancia y Control Fiscal
Territorial (PVCFT) con el fin de proporcionar un marco estratégico de ejecucion de acuerdo con la
normatividad vigente.

Administrar y velar por la ejecucion y seguimiento correcto del Plan Estratégico de la entidad con el fin de
dar cumplimiento a la misién de la Contraloria General del Departamento del Atlantico en el marco de las
normas vigentes.

Disefar, estructurar y establecer objetivos claros, concisos, y coherentes con la misién organizacional,
traduciéndolos en planes, programas y proyectos factibles que satisfagan las necesidades de su grupo de
valor, enmarcados en el cumplimiento de la normatividad vigente.

Participar en la coordinacion y supervision de las actividades que se relacionen con los procesos de
planeacién y desarrollo misional de la Entidad de acuerdo con los procedimientos interno de la entidad.
Coordinar y supervisar la capacitacion de los responsables de la ejecucién de los planes, programas y
proyectos misionales de las distintas dependencias de la entidad.

Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacion de instrumentos de recopilacién, sistematizacién y
analisis de la informacion requerida por los procesos que impacten la consecucion de los objetivos de la
entidad.

Participar y brindar concepto profesional en la realizacion de Estudios Técnicos requeridos para los
procesos de planeacién y desarrollo institucional, de acuerdo con la normatividad vigente.

Liderar y coordinar la elaboracién de los reportes e informes de las actividades, avances y resultados de
los procesos de planeacion y desarrollo misional de la organizacidn para presentar a los entes de Control
en cumplimiento de las normas vigentes.

. Coordinar, organizar y consolidar los reportes de la rendicion de cuentas de los sujetos de control y
elaborar informe consolidado al Contralor Departamental bajo los procedimientos institucionales vy la
normatividad vigente aplicable.

. Contribuir con el cumplimiento misional de la entidad a través de la ejecucion de las Auditorias que le sean
asignadas.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién Estratégica.

Gerencia de Proyectos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema de Gestion de la Calidad.

Indicadores de Gestion.

Legislacion de Planeacion Institucional en el sector publico.
Principios Generales de la Administracion publica.

Control Fiscal.

Sistemas e informatica. (Word, Excel, Internet).

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados % Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano % Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Orientacion al cambio

X3

*

X3

*

3

*

X3

*

X3

*

3

*

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nicleo Béasico del Conocimiento  en: |relacionada.

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines.
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de|e Dos (2) aflos de experiencia profesional vy
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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DEL ATLANTICO
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 02

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR - PLANEACION
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Il. AREA FUNCIONAL
Direccionamiento Estratégico: Gestion Estratégico.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Administracion, control y evaluacion de las plataformas tecnolégicas, de comunicaciones, los métodos y
sistemas de informacion, velando por su buen funcionamiento y operatividad en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar activamente en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control del plan de desarrollo
tecnoldgico e informatico que requiera la Entidad para ser implementado y ejecutado, determinando los
alcances y duracion en el tiempo.
Coordinar, promover y participar en la realizacién de estudios e investigaciones tendientes a proyectar las
necesidades de adquisicion de nuevas tecnologias, actualizacion y/o mantenimiento de equipos
(hardware) y programas de gestion (software); a fin de contribuir a un 6ptimo nivel de tecnologia e
informatica en la Entidad.
Coordinar el disefio de formatos y herramientas informaticas aplicables a los procedimientos de la
Contraloria para unificacion de su metodologia.
Planear la gestién correspondiente al médulo de auditoria de sistemas.
Brindar orientacion y/o acompafiamiento técnico a los auditores respecto a las auditorias de sistemas que
se deban realizar.
Administrar la Plataforma Informatica y de comunicaciones de la Contraloria General del Departamento
del Atlantico, proponiendo e indicando las medidas de seguridad a tener en cuenta en el uso de este
recurso informatico.
Verificar en forma permanente la existencia y vigencia de las licencias de programas de computacién
(softwares).
Administrar la pagina web de la entidad, mediante su mantenimiento técnico periddico, gestion oportuna
de la renovacion del sitio web y actualizacion de la informacion divulgada a través de ella.
Administrar la pagina web de la entidad, mediante su mantenimiento técnico periddico, gestion oportuna
de la renovacion del sitio web y actualizacion de la informacion divulgada a través de ella.

. Administrar los correos electronicos de la entidad, mediante gestion oportuna de la renovacion de los
mismos.

. Administrar y dar soporte a la plataforma de rendicién de cuentas de contratacion de los sujetos de control
a la contraloria en el SIAOBSERVA.

. Administrar el firewall de la entidad segun las politicas establecidas por el comité de seguridad de la
informacion.

. Supervisar y velar por la oportuna consecuciéon del soporte técnico, fisico y I6gico de los servicios
informaticos y equipos de computo que requiera la Contraloria para garantizar su vida util.

. Atender y dar solucion a los usuarios finales del sistema en lo referente a dafios en las estaciones de
trabajo y/o aplicaciones que utilicen.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

15. Contribuir en el marco del plan de contingencia informatica, velar por la adquisicion / renovacion /
mejoramiento del software para la realizaciéon de las copias de seguridad, o “Backup” del servidor de la
entidad.

. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los computadores para garantizar su adecuada
operatividad.

. Representar a la Entidad en los eventos tecnolégicas para fortalecerla en la operacion de sus procesos y
mantenerla actualizada en lo avances tecnoldgicos.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién de redes y sistemas de informacion, bases de datos y telecomunicaciones.
Normatividad que regula los sistemas de informacion, bases de datos y telecomunicaciones.
Actualizacién continua en tecnologia de punta de software y hardware.

Licenciamiento de softwares.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Principios generales de la administracion publica.

Normatividad que reglamenta el Control Fiscal.

Normas béasicas de administracion de personal.

Sistemas Operativos Windows y Herramientas de Oficina.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

>

o
*

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

<,

O o%
0‘0 0‘0

e

o

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de

Sistemas.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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SECRETARIA GENERAL
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PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO GENERAL
Cadigo: 073

Grado: 08

Nimero de cargos 1
Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocién
Ubicacién o Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Gestion Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Direccion y control de los procesos administrativos y de apoyo de la Contraloria: Gestion Juridica, Gestién
Administrativa, Gestion Financiera, Talento Humano y Gestion Documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Supervisar que la Asesoria Juridica y rendicion de conceptos juridicos se realice de manera idénea y
oportuna.

Supervisar la oportuna atencion de las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQRs) presentadas ante la
Contraloria.

Supervisar el impulso de los procesos de Cobro Coactivo y la celebracion de Acuerdos de Pago.
Supervisar y controlar la atencion de litigios en los que la Contraloria es parte.

Mantener un Registro de Control actualizado de procesos para rendir informes al Contralor.

Dirigir, coordinar y controlar la administracién de bienes, servicios y suministros, proponer al Contralor
Departamental politicas para la asignacion de elementos, equipos, insumos, gasolina y demas
implementos requeridos para el apoyo logistico de la gestion a cargo de las dependencias de la
Contraloria.

Dirigir y coordinar la elaboracion Plan Anual de Adquisiciones de la Contraloria y someterlo al estudio del
Comité Directivo para aprobacion por parte del Contralor Departamental y supervisar su correcta
ejecucion.

Administrar y controlar el Registro de Proveedores de la Contraloria.

Supervisar que se publique en el SECOP toda la informacién referente a los contratos que celebre la
entidad.

. Dirigir el proceso de contratacién para la adquisicién de los recursos fisicos y de los servicios requeridos
para atender las necesidades de la entidad.

. Coordinar la realizacion de los estudios técnicos y/o de conveniencia requeridos para la contratacion.

. Vigilar y garantizar la aplicacion de los principios rectores y la legislacién aplicable en materia de
contratacion administrativa.

. Elaborar y aprobar, previamente a la firma del Contralor, las resoluciones de aprobacion de garantias,
actas de inicio, suspension, terminacién o liquidacion.

. Coordinar el tramite de expedicion de érdenes de pago y supervisar su efectiva cancelacion respecto de
los contratos celebrados por la Contraloria.

. Dirigir la elaboracion de estudios sobre niveles minimos de existencia en el Aimacén.

. Responder por el inventario fisico, de elementos, equipos, maquinaria y bienes fungibles.

. Supervisar la elaboracion y control de los inventarios de bienes de la Contraloria, asi como los bienes
ajenos cuya administracion y tenencia esta a cargo de la Contraloria.

. Supervisar la asignacion de elementos, equipos, insumos y demdas implementos necesarios que se
requieran para la gestion cuotidiana de los funcionarios de la Contraloria y analizar su comportamiento a
través del Reporte de Registro y Control.

. Coordinar el tramite de bajas definitivas de los elementos inservibles dentro del Inventario, elaborar el
correspondiente proyecto de acto administrativo, gestionar su legalizaciébn y supervisar su efectiva
ejecucion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

20. Supervisar la oportuna y eficaz contratacién o renovacion de pdélizas de seguros a favor de la Contraloria
para el amparo de Manejo de recursos por parte de funcionarios, de Dafios de bienes muebles e inmuebles
y de Responsabilidad Civil para lograr la proteccion patrimonial en forma ininterrumpida.

. Dirigir, supervisar y controlar la utilizacion oportuna de servicios generales y la administracion de bienes,
su inventario, proteccion y mantenimiento.

. Supervisar la ejecucion del Cronograma de mantenimiento preventivo de vehiculos, de redes y equipos
electrénicos (computadores, telefonia, videocamaras, etc.), y demas bienes utilizados por la Contraloria.

. Direccionar la efectiva administracion de los recursos financieros de la Entidad.

. Asesorar al Contralor en la formulacion de politicas de administracion de los recursos financieros de la
Contraloria.

. Supervisar la elaboracion del Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos, con identificacion de la
procedencia de los ingresos y su distribucion en los diferentes rubros presupuestales, en coordinacién con
la dependencia de Planeacion, para remision a la Gobernacion del Departamento del Atlantico, asi como
el tramite ante Hacienda Departamental de las modificaciones del presupuesto que se requieran.

. Mantener actualizada la informacién financiera para rendir oportunamente informes exigidos por el
Contralor Departamental, autoridades u organismos de Control, la Asamblea Departamental o la
Gobernacion del Departamento del Atlantico.

. Supervisar la implantacién, desarrollo y actualizacion de los sistemas contables aprobados por la
Contaduria General de la Nacién.

. Autorizar los gastos de caja menor para llevar un control en los mismos, cumpliendo con los lineamientos
establecidos

. Coordinar y supervisar la recepcién de ingresos, mediante el trdmite ante la Gobernacion del
Departamento del Atlantico y las entidades sujetos de control, de la transferencia oportuna de recursos
financieros correspondientes a Cuotas de Auditaje.

. Definir tarifas para expedicion de copias, certificaciones, cursos de la Escuela de Capacitacién, alquiler
del Salén de Conferencias, asi como otros servicios o ingresos distintos a las cuotas de auditaje o ajenos
a la misién de la Contraloria.

. Analizar el comportamiento financiero y presupuestal de la Contraloria y rendir conceptos financieros al
Contralor Departamental o a los organismos de control.

. Revisar y refrendar con su firma los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDPs) y los Registros
Presupuestales expedidos por el funcionario responsable del Presupuesto, cuando se cifian estrictamente
a la ejecucion efectiva del Presupuesto de Rentas y Gastos de la Contraloria.

. Preparar los borradores de actos administrativos para aprobar o modificar el presupuesto de la Contraloria
y tramitar oportunamente su aprobacion por parte del Contralor Departamental, la Gobernacion del
Departamento del Atlantico y/o la Asamblea Departamental del Atlantico, segin el caso.

. Dirigir, coordinar y controlar la implantacion, desarrollo y actualizaciéon de los sistemas contables
aprobados por la Contaduria General de la Nacién.

. Dirigir y controlar el manejo contable de fondos y cuentas especiales y cajas menores que se establezcan
en la Contraloria.

. Efectuar la revision y el andlisis de los Informes Contables y Estados Financieros rendidos por el Contador
de la Contraloria y rendir conceptos con recomendaciones y/o acciones correctivas.

. Revisar y aprobar el Informe Final de la Ejecucion Contable, con destino a la Contaduria General de la
Nacién y/o a la Auditoria General de la Republica, firmarlo junto con el Contador de la Contraloria y el
Contralor Departamental.

. Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento oportuno de las obligaciones econémicas contraidas por la
Contraloria, a través del proceso de Pagos y el cumplimiento de los requisitos legales para efectuarlos.

. Revisar y refrendar con su firma las Ordenes de Pago a expedir por el Contralor Departamental.

. Formular estrategias, direccionar y coordinar por la adecuada aplicacién del Plan Estratégico del Talento
Humano.

. Revisar y aprobar los proyectos de resoluciones relacionadas con las novedades de personal, antes de
su legalizacion con la firma del Contralor Departamental.

. Expedir las certificaciones de Bonos Pensionales solicitados por las Administradoras de Fondos de
Pensiones.

. Dirigir la adopcion o modificacion y divulgacion del Reglamento Interno de Trabajo y velar por su
cumplimiento.

. Formular planes para incrementar la eficiencia del personal vinculado a la Contraloria y. proponer
programas de incentivos, conforme a la legislacion aplicable y a las politicas adoptadas internamente.

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencion al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 - 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia



mailto:participacionciudadanasca@yahoo.es
http://www.contraloriadelatlantico.gov.co/

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE e
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir la ejecucion de los programas de Salud Ocupacional en la Entidad, de conformidad con el Sistema
de Gestion de la Calidad.

. Expedir las resoluciones de reconocimientos de Liquidacion definitiva de los servidores publicos que se
retiren dentro de los términos legales, para la posterior notificacion de la misma.

. Supervisar la oportuna concertacion de objetivos y evaluacién de desempefio y productividad del personal
de la entidad.

. Supervisar la ejecucion de los programas de induccion, entrenamiento, capacitacion y mejoramiento de la
cultura organizacional, establecidos por la Contraloria.

. Coordinar los cursos que se imparten a través de la Escuela de Capacitacion de la Contraloria,
promoverlos y gestionar su comercializacion.

. Organizar y realizar capacitaciones dirigidas a los Servidores Publicos para el mejoramiento de la calidad
en la administracion de la Gestién Publica.

. Satisfacer las necesidades de capacitacion del recurso humano de la entidad que permita mejorar su
desempefio a través de la realizacién de programas que afiancen sus fortalezas para lograr contribuir
desempefio de sus funciones.

. Dirigir la administracion del Archivo Central, coordinar la recepcién de documentos y su distribucién
interna.

. Promover la aplicacion oportuna de las tablas de retencién documental por parte de los funcionarios que
administran Archivos de Gestion.

. Expedir y autenticar copias de documentos que reposan en los archivos de la Contraloria General del
Departamento del Atlantico para certificar la autenticidad de los mismos.

. Refrendar las certificaciones laborales respecto de situaciones administrativas de los funcionarios y
exfuncionarios de la Contraloria.

. Coordinar la elaboracion de informes respecto de la gestién a cargo de las areas administrativa y de apoyo
de la Contraloria que deba presentar el Contralor Departamental.

Conocimientos avanzados sobre Administracion y Gestion Puablica.
Conocimientos avanzados sobre Contratacién Estatal.

Conocimientos avanzados sobre Administracion de Personal de entes publicos.
Conocimientos avanzados sobre Finanzas publicas.

Conocimientos basicos sobre Control Fiscal

Conocimientos basicos sobre Administracion de Riesgos.

Conocimientos basicos sobre Planeacién y Desarrollo Organizacional.
Conocimientos basicos sobre Plan Nacional de Capacitacion.

Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, M.I.P.G y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: relacionada.
Administracién, Contaduria, Publica Economia,
Derecho y Afines o Ingenieria Industrial y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

3. Tarjeta Profesional

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobacibn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222

Grado: 08

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Gestion Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los Servicios Administrativos en la Contraloria, la
administracion, protecciéon y mantenimiento de sus bienes muebles y de los inmuebles utilizados por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y organizar la oportuna y eficaz prestacion de los servicios generales o de apoyo requeridos por
las diferentes dependencias de la Contraloria.

Coordinar y dirigir al personal y/o contratistas de los servicios generales o de apoyo, asi como a los
funcionarios y/o contratistas de la Gobernacién del Atlantico que brinden su colaboracién para estos
efectos.

Coordinar el mantenimiento de vehiculos, a fin de preservarlos en éptimo estado para su respectivo
funcionamiento, apoyandose con los conductores responsables de los vehiculos o aquellos cuya
administracion y tenencia haya sido asignada legalmente a la Contraloria.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de redes y equipos electronicos (computadores, telefonia,
videocamaras, etc.), a través de la contratacion de servicios técnicos especializados, bajo la supervision del
funcionario responsable de los Sistemas de Informacién de la dependencia de Planeacion.

Coordinar el mantenimiento de los bienes muebles y del inmueble donde funcionan la sede de la
Contraloria, o aquellos cuya administracion y tenencia haya sido asignada legalmente a la Contraloria.
Gestionar los tramites de contratacion de pélizas de seguros a favor de la Contraloria para el amparo de
Manejo de recursos por parte de funcionarios, de Dafios de bienes muebles e inmuebles y de
Responsabilidad Civil y controlar que se efectlien dentro de la oportunidad legal para lograr la proteccion
patrimonial en forma ininterrumpida.

Verificar y controlar la vigencia de los seguros de los bienes muebles de la Entidad y las fechas de
vencimientos de pélizas, a fin de efectuar la contratacién pertinente en forma oportuna, que permita
controlar los riesgos inherentes a su uso.

Elaborar las comunicaciones dirigidas a las compafiias aseguradoras, requeridas para dar aviso de un
siniestro, reclamar el cumplimiento de los amparos contratados y/o la reposicion de bienes asegurados.
Supervisar la elaboracién y control de los inventarios de bienes de la Contraloria, asi como los bienes ajenos
cuya administracién y tenencia esta a cargo de la Contraloria.

. Supervisar la asignacion de elementos, equipos, insumos y demas implementos necesarios que se
requieran para la gestion cuotidiana de los funcionarios de la Contraloria y analizar su comportamiento a
través del Reporte de Registro y Control de Inventario.

. Tramitar las solicitudes de bajas definitivas de los elementos inservibles dentro del Inventario, elaborar el
correspondiente proyecto de acto administrativo, gestionar su legalizacién y supervisar su efectiva
ejecucion.

. Elaborar informes sobre el estado de funcionamiento y conservacién de los bienes de la Contraloria y de
los ajenos cuya administracion y tenencia esta a su cargo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Contribuir en la organizacion y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,

conforme a la legislacion vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en

el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion y manejo de bienes del estado.
Logistica interna.

Administracién publica.

Normas sobre Contratacion Estatal.
Operatividad del contrato de seguros.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
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JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados % Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano % Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Orientacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiin (21) meses de experiencia profesional
Nicleo Béasico del Conocimiento  en: |relacionada.

Administracion, Contaduria Publica o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El

Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y

especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

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

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222

Grado: 08

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Gestion Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicar los conocimientos especializados en Derecho Publico para ejecutar el proceso de contratacion para
la celebracion de convenios y contratos por parte de la Contraloria, en cumplimiento de politicas, objetivos y
estrategias, acorde con los requerimientos del Manual de Contratacion y del Sistema de Gestién de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, ejecutar y controlar, bajo los lineamientos e instrucciones del Contralor Departamental, los
procesos de contratacién requeridos para cumplir la misién institucional, de conformidad con el Estatuto
de la Contratacion Publica.

Fungir como Secretario del Comité de Compras y Contrataciones, citar a sus integrantes e invitados,
levantar Acta de cada sesion y documentar las decisiones que se adopten y realizar el seguimiento
pertinente a las mismas.

Coordinar con la dependencia responsable, la elaboracion de los pliegos de condiciones o invitacion
publica, segun la modalidad de seleccion de contratistas.

Redactar los actos administrativos y actas de audiencias publicas correspondientes a las respectivas
etapas del proceso de contratacion.

Coordinar la revisién y evaluacion de las propuestas presentadas y la oportuna remisién del informe el
Comité de Compras y Contrataciones.

Coordinar la elaboracién de los proyectos de contratos y convenios que celebra la Contraloria, llevar a
cabo su revisién respectiva referente a los aspectos juridicos de las minutas y documentos
complementarios.

Redactar o complementar los textos definitivos de los contratos o convenios autorizados por el Contralor
Departamental, de conformidad con sus instrucciones y cumpliendo con los preceptos legales.
Documentar las modificaciones autorizadas a los contratos en ejecucion.

Proyectar la respuesta a los requerimientos de los contratistas y en general las solicitudes formuladas con
respecto a la contratacion de la Entidad.

. Organizar y custodiar el archivo de la documentacion asociada con la contratacién propendiendo por su
integridad y seguridad.

. Administrar las claves del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP) para el acceso al
Portal Unico de Contratacion, conforme a lo dispuesto por la agenda de conectividad del Gobierno
Nacional, para la publicidad de los procesos de contratacion de la Contraloria.

. Coordinar el manejo del médulo de contratacion de la Pagina Web de la Contraloria, para la divulgacion
de los procesos de contratacion y la publicacién, una vez al mes, de la relacion singularizada de los bienes
adquiridos y servicios contratados, el objeto y valor de los mismos, su destino y el nombre del adjudicatario,
asi como los procesos de seleccion declarados desiertos.

. Elaborar la relaciéon de contratos celebrados, suministrando la informacién detallada de los mismos vy
solicitar su publicacibn mensualmente en la pagina web de la Contraloria.

. Proyectar y sustanciar los recursos y respuestas a las observaciones de orden juridico presentadas dentro
del proceso contractual.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Orientar juridicamente a los Interventores y/o Supervisores de Contratos en cuanto a sus respectivos roles.

. Capacitar a los clientes externo e internos en temas de Contratacién estatal, transparencia, buen gobierno y
buena administracion y gestion publica segun requerimiento de la Entidad

. Elaborar conceptos juridicos sobre los actos que expida la Contraloria y sobre los contratos en los que ésta
intervenga.

. Contribuir con el cumplimiento misional de la entidad a través de la ejecucion de las Auditorias que le sean
asignadas.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacién vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados de la normatividad sobre Contratacién Estatal.

Derecho Administrativo y Procedimiento Administrativo.

Procedimiento de publicacion de contratos en el Portal Unico de Contratacién (SECOP).
Conocimiento avanzado en herramientas de software de gestion Office e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica del|Veintidn (21) meses de experiencia profesional
Nucleo Béasico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Gestion Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Estructurar el proceso de adquisicion de bienes y servicios a través del andlisis econdémico del mercado y la
caracterizacion de las necesidades presentadas, buscando la satisfaccion de las mismas bajo los principios
de economia, eficacia y eficiencia y acorde con los requerimientos del Manual de Contratacién y del Sistema
de Gestion de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones de la entidad a fin de cubrir las necesidades
institucionales.
Llevar la ejecucién mensual del plan anual de adquisiciones para determinar el porcentaje de
cumplimiento.
Recibir las necesidades de bienes y servicios que presenten las diferentes dependencias para realizar el
respectivo estudio de mercado.
Participar en el comité para la evaluacion de propuestas presentadas dentro de los procesos contractuales
para verificar que el contenido econémico de las ofertas se ajuste a los precios de mercado y apoyar en
la revision de los requisitos técnicos de dichas propuestas.
Verificar el cumplimiento por parte de los contratistas de los requisitos documentales legales en las etapas
precontractual, contractual y en el proceso de pago
Llevar el registro mensual del nimero de fotocopias tomadas y del envio de la correspondencia por
dependencia con el fin de realizar un analisis comparativo que permita llevar un control de estos procesos.
Recibir, revisar, clasificar, tramitar, distribuir y notificar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionada con el proceso de adquisicion de bienes y servicios.
Preparar la documentacion que debe trasladarse a la Subsecretaria Financiera para la realizacion de los
pagos a los proveedores y/o contratistas.
. Elaborar mensualmente la relacién de los bienes adquiridos y servicios contratados.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

12. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la normatividad sobre Contratacion Estatal.
Conocimientos basicos en Derecho Administrativo y Procedimiento Administrativo.
Conocimientos basicos de la plataforma SECOP.

Conocimiento avanzado en herramientas Ofimaticas.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE =
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL (v
ATLANTICO

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL

JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Orientacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

X3

o

7
0‘0

X3

o

X3

o

R/
0.0

R/
0.0

Titulo profesional en disciplina académica del | geis (5) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracion Contaduria Publica, Economia
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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@

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE o S
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |,

ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 21

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Gestion Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Gestion documental de correspondencia y archivo de la dependencia y atencion al cliente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a los funcionarios de la dependencia en las actividades secretariales que requieran.
Recibir la correspondencia que las dependencias de la entidad requieran enviar a clientes externos para
su posterior envio a los diferentes destinos, a través de la empresa de mensajeria contratada.
Registrar el envio por dependencia de cada una de las comunicaciones enviadas y entregar al
responsable de cada area la respectiva prueba de entrega para su seguimiento.
Distribuir fisicamente la correspondencia, conforme a la asignacion efectuada por el Secretario General,
con los controles pertinentes.
Velar por el envio oportuno de las citaciones y correspondencia en general para el cumplimiento de los
términos.
Elaborar un reporte mensual del envio de la correspondencia por dependencia y entregarlo al Profesional
Universitario de Secretaria General para su control.
Manejar la programacion del auditorio para la prestacion de un mejor servicio tanto al cliente interno como
externo
Organizar y conservar los documentos del Archivo de Gestion de la dependencia, conforme a la legislacién
vigente.
Velar y responder por el buen uso de los equipos utilizados en el auditorio para la conservacion de los
mismos.

. Manejar las relaciones publicas y la atencion del cliente interno y externo de manera discreta, oportuna,
amable y respetuosa, orientandole y suministrandole de manera clara y precisa la informacion requerida

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

12. Cumplir con las deméas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y Correspondencia.

Clases de documento.

Sistema de gestién documental institucional.

Informatica béasica.

Conocimiento avanzado en herramientas de software de gestion Office e Internet.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracién

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

X3

o

X3

o

X3

o

7
0‘0

R/
0.0

>

o
*

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afio de educacion superior Por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE e
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 20

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Gestion Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyo administrativo en el control, distribucion, proteccion, custodia y codificacion de los bienes de consumo
y devolutivos y de los bienes no fungibles de la Contraloria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender con eficiencia los requerimientos de suministro de las diferentes dependencias para el desarrollo
de las actividades institucionales.
Responder por el almacenamiento, recepcidn, distribucidn, existencias, inventario, presupuesto y custodia
de los bienes del almacén.
Recibir y revisar materiales, repuestos, equipos, alimentos y otros suministros que ingresan al area.
Verificar que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y/o suministros que ingresan al almacén
correspondan con la requisicién realizada.
Registrar las entradas de almacén en el sistema incluyendo nimero de factura, cantidad, valor y nombre
del producto.
Asignar codificacion a la mercancia que ingresa al almacén.
Clasificar y organizar el material en el almacén a fin de garantizar su rapida localizacion.
Atender las consultas y reclamos formulados por funcionarios responsables de los bienes.
Mantener actualizada la base de datos en cuanto a existencias fisicas reales de los bienes en coordinacion
con los registros contables.

. Registrar en el sistema los movimientos o traslados que sufran los bienes, cantidad, valor y dependencia
solicitante.

. Elaborar los estudios sobre niveles minimos de existencia en Almacén.

. Llevar el control de las salidas de mercancia en el almacén registrandolas en el sistema.

. Realizar anualmente inventario fisico de almacén.

. Mantener actualizado y presupuestado el inventario de los bienes de consumo y devolutivos del almacén
y presentar los informes requeridos al responsable del area.

. Brindar informacién veraz y oportuna sobre la totalidad de los bienes a su Jefe Inmediato.

. Definir los bienes que deban ser dados de baja y presentar informe al responsable del proceso.

. Elaborar y firmar las actas de baja de bienes con su respectiva justificacion

. Coordinar y presentar ante las autoridades competentes la denuncia por pérdida o extravio del bien a su
cargo e informar el suceso al responsable del proceso y al Contralor Departamental.

. Elaborar y firmar Acta justificando la baja del bien.

. Participar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones de la Contraloria de acuerdo a las necesidades
presentadas por cada dependencia.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE o S
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos bésicos sobre Inventarios.
Técnicas administrativas de archivo y Correspondencia.
Conocimiento avanzado en herramientas de software de gestion Office e Internet.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacién a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano % Colaboracién

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 20

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Gestion Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Organizar, custodiar y conservar los documentos que conforman el Archivo Central de la Contraloria,
propendiendo por el cumplimiento de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, clasificar, organizar, custodiar y conservar la documentacion remitida por todas las dependencias
de la entidad al Archivo Central.
Aplicar la evaluacion y seleccién de la documentacién, de acuerdo con la normativa establecida por la
Entidad.
Atender las solicitudes de documentos de los clientes internos que solicitan informacién al Archivo Central.
Elaborar el cronograma de las transferencias documentales de las dependencias al Archivo Central y
monitorear su cumplimiento.
Gestionar el préstamo de la documentacion y la consulta de la misma de acuerdo con las normas de
acceso a los documentos.
Verificar el estado de las instalaciones del archivo y en caso de requerir adecuaciones solicitarlas al Jefe
Inmediato.
Monitorear periédicamente el estado de los documentos (preservacion) en los depésitos de archivo, y en
caso de detectar anomalias comunicar al Jefe inmediato.
Responder por cualquier actividad relacionada con el manejo y organizacién de Almacenamiento de
Archivo.

. Conservar los documentos en el Archivo Central de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental.

0. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

11. Cumplir con las demés funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre Gestion Documental.

Conocimientos basicos sobre normas de retencion documental.

Conocimientos basicos sobre Técnicas administrativas de archivo y Correspondencia.
Conocimiento avanzado en herramientas de software de gestion Office e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

e

o

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

e

o

e

o

e

o

R/
0.0

>

o
*
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

SC3896-1

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

Diploma de bachiller

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y

viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 19

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Gestion Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Asistencia administrativa al Secretario General, gestibn documental de correspondencia, archivo de la
dependencia y atencion al cliente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar al Secretario General en la organizacién de informacion y documentos bajo su responsabilidad y
en la rendicién de informes.
Llevar oportuna y ordenadamente la agenda del Secretario General.
Revisar la documentacién que requiera la firma del Secretario General.
Recibir y radicar la correspondencia que ingresa a la Secretaria General.
Revisar, y clasificar, registrar, custodiar y conservar la documentacién de la dependencia.
Organizar la distribucion de la correspondencia conforme a la asignacion efectuada por el Secretario
General.
Brindar informacion clara y precisa a los clientes internos y externos que lo soliciten
Organizar y coordinar la logistica de las reuniones y demas actividades que deba liderar el Secretario
General y los funcionarios de la dependencia.
Disponer la asignacion de vehiculos y coordinar la programacién de rutas, conforme a las necesidades de
las dependencias.

. Apoyar al secretario general en mantener actualizado el sistema de gestién documental de la entidad.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico

12. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y Correspondencia.

Clases de documento.

Sistema de gestion documental institucional.

Informéatica basica.

Conocimiento avanzado en herramientas de software de gestién Office e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

e

o

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

e

o

e

o

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE o S
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |,

ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Cadigo: 482

Grado: 19

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Gestion Administrativa.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Atender las labores relacionadas con la conduccién, mantenimiento preventivo, correctivo y custodia del
vehiculo asignado a la dependencia y garantizar calidad en la prestacién del servicio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado para el transporte de personal y demas elementos, teniendo en cuenta los
requisitos establecidos por las normas de transito vigentes.

Garantizar la perfecta conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a su
cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta las
disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte dictaminen.

Llevar el registro de las 6rdenes de los servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la dependencia.

Permanecer en disponibilidad el tiempo que sea necesario cuando la necesidad del servicio lo requiera,
con el fin de cumplir oportunamente los compromisos de la Entidad.

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacién a la que tenga
acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones del Departamento.
Vigilar y responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien corresponda, sobre los
accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Experticia en la conduccioén.

Normas de Transito y transporte Vigentes.

Conocimientos basicos de Mecéanica Automotriz.

Medidas de seguridad en transporte de personas importantes y valores.
Conocimiento de las vias y carreteras del Departamento del Atlantico.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano % Colaboracién

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.
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JURIDICA
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo: 045

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Libre Nombramiento y Remocién

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL

Direccion y coordinacién de los procesos juridicos de Asesoria Juridica, Defensa Judicial y Ejecucion Fiscal
de la Contraloria; apoyo a los procesos de Atencién a PQRs, Contratacion y Sancionatorios.

Coordinar el apoyo a las demas dependencias de la Contraloria, en la interpretacion de las normas aplicables
y en los asuntos de caracter legal que le atafien.
Dirigir la compilacién periddica de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con el
ejercicio del Control Fiscal, Tutelas, Peticiones, Quejas y Reclamos, Derecho Administrativo y Contencioso-
administrativo, Laboral Administrativo, Derecho Disciplinario, Derecho Penal, Derecho Publico Financiero,
Control Interno y/o cualquier area normativa aplicable a las entidades publicas, para que sirvan de fundamento
a la gestién a cargo de la dependencia.
Dirigir y coordinar estudios e investigaciones juridicas que permitan mejorar la gestién a su cargo y su
oportuno cumplimiento.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la gestiéon a su cargo.
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area juridica, y absolver consultas
de acuerdo con la legislacién aplicable vigente y las politicas institucionales.
Preparar informes y conceptos escritos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Realizar evaluaciones, rendir conceptos juridicos y sustanciar los actos administrativos para resolver
solicitudes, Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos o recursos que se interpongan ante la Contraloria
por parte de cualquier persona o autoridad, respecto de la gestion fiscal a cargo de entidades sujeto de
control fiscal en el area de la jurisdiccién de la Contraloria, con fundamento en auditorias realizadas,
evaluaciones y/o conceptos técnicos y tramitar su revision por parte de su Jefe Inmediato.
Coordinar la atencién oportuna de PQRS asignadas.

. Dirigir e impartir instrucciones para la eficiente y eficaz atencion de los litigios.

. Asignar la atencion de los litigios a los Abogados de la dependencia y efectuar el debido control y
seguimiento a su gestion.

. Representar judicialmente a la Contraloria en los procesos que se instauren en su contra o que esta deba
promover, mediante poder que le otorgue el Contralor, alimentar la informacién sobre el desarrollo de los
mismos y asumir la responsabilidad del impulso oportuno de cada litigio asignado.

. acatar fallos de tutela en contra de la Contraloria, previo recaudo de informacién, con fundamento en
evaluaciones y/o conceptos juridico-técnicos.

. Intervenir, en representacion de la Contraloria, en los procesos penales que se adelanten por delitos
contra el patrimonio econémico de las entidades sujeto de control fiscal, para coadyuvar la defensa de sus
intereses.

. Sustanciar oportunamente y/o revisar las respuestas de Tutelas y los actos administrativos que resuelven

. Realizar acciones de seguimiento y custodia de los procesos judiciales y de las actuaciones
administrativas en las que se encuentre vinculada de la Contraloria, que le hayan sido asignados y los
asignados a los demés abogados de la dependencia.
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MENTAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

16. Coordinar la oportuna y periddica (semanal) actualizacion de la informacién en el registro de los procesos
litigiosos en que haga parte la Contraloria, para facilitar la revision diaria de la informacién publicada por
el Juzgado de conocimiento de cada proceso, realizada directamente o por parte del funcionario o
contratista que apoye en la gestién de vigilancia judicial, debiendo supervisar y verificar la informacion
reportada por aquel.

. Fungir como Juez de Ejecuciones Fiscales de la Contraloria.

. Revisar y firmar mandamientos de pago, a fin de dar a conocer al deudor la existencia de una obligacién
clara, expresa y exigible a su cargo y favor de la Contraloria, para que lo cancele en el término previsto
por la ley.

. Verificar los Oficios remitidos por el funcionario encargado, a las diferentes entidades para que informen
acerca de los bienes del ejecutado, a fin de decretar las medidas cautelares a que haya lugar y hacerlas
efectivas comunicandolas, para garantizar el pago de la obligacion.

. Disponer sobre el Archivo de los procesos, segun los casos sefalados en la ley, si es por pago de la
obligacién respectiva, verificar el total de las consignaciones realizadas en las cuentas respectivas, para
dar por terminado el proceso y realizar las comunicaciones y notificaciones a que haya lugar.

. Rendir informe al Contralor Departamental sobre las consignaciones efectuadas por los ejecutados y
constatar la contabilizacion de los ingresos en la Subsecretaria Financiera de la Contraloria.

. Suscribir Acuerdos de Pago con los ejecutados que de manera voluntaria accedan al pago de la obligacién
fiscal.

. Hacer efectiva las medidas cautelares de embargo y secuestro de bienes, para obtener el pago de la
obligacion.

. Apoyar a la Subcontraloria, adelantando procesos administrativos sancionatorios que surjan con
fundamento en motivos diferentes a los que se originan por la no rendicién de cuentas.

. Asistir a reuniones en representacion de su Jefe Inmediato, participar activamente en ellas y rendir un
informe o reporte de las mismas.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio del control fiscal y del derecho publico
aplicable a la Contraloria.

Conocimientos avanzados en analisis jurisprudencial, redaccién y argumentacion juridica, compresion de
lectura y excelente ortografia.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica del|Veinte (20) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy | relacionada.
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 07

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
Soporte Juridico: Gestion Juridica.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de los conocimientos propios del Derecho para impulsar los procesos de jurisdiccion coactiva
adelantados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar mandamientos de pago, a fin de dar a conocer al deudor la existencia de una obligacién clara,
expresa y exigible a su cargo y favor de la Contraloria, para que lo cancele en el término previsto por la
ley.
Oficiar a las diferentes entidades para que informen acerca de los bienes del ejecutado, a fin de decretar
las medidas cautelares a que haya lugar y hacerlas efectivas comunicéndolas, para garantizar el pago de
la obligacion.
Archivar los procesos, segun los casos sefialados en la ley, si es por pago de la obligacion respectiva,
verificar el total de las consignaciones realizadas en las cuentas respectivas, para dar por terminado el
proceso y realizar las comunicaciones y notificaciones a que haya lugar.
Remitir la informacién acerca de las consignaciones efectuadas por los ejecutados a la Subsecretaria
Financiera de la Contraloria para la contabilizacién de los ingresos.
Informar a la Subsecretaria Financiera de la Contraloria el inicio o terminacion de todos los procesos de
jurisdiccidén coactiva determinando sus cuantias a fin de remitir esta informacion al boletin de deudores
morosos del Estado.
Notificar al ejecutado y a sus garantes el inicio del proceso de jurisdiccion coactiva, para que cancelen la
obligacién y/o ejerzan su defensa.
Llevar los libros, documentos y registro necesarios para el proceso de jurisdiccion coactiva, con el fin de
asegurar la trazabilidad de los procesos manejados por la dependencia.
Suscribir acuerdos de pago con los ejecutados que de manera voluntaria accedan al pago de la obligacion
fiscal.
Hacer efectiva las medidas cautelares de embargo y secuestro de bienes, para obtener el pago de la
obligacioén.

. Asistir a reuniones en representacion de su Jefe Inmediato, participar activamente en ellas y rendir un
informe o reporte de las mismas.

. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas

. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el proceso de jurisdiccidn coactiva.

Conocimientos basicos sobre la normatividad relativa al ejercicio del control fiscal y del derecho publico
aplicable a la Contraloria.

Conocimientos basicos en analisis jurisprudencial, redaccién y argumentacion juridica, compresion de
lectura y excelente ortografia.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo % Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados % Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano % Gestidn de procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy | relacionada.

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 05

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO JURIDICA

Il. AREA FUNCIONAL
Soporte Juridico: Gestion Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de los conocimientos propios del Derecho para brindar asesoria juridica interna, redactar
conceptos juridicos, actos administrativos, respuestas de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQRSs), acciones
de tutelas, impulsar los procesos sancionatorios y coordinar la atencion de litigios o procesos judiciales en
los que se encuentre vinculada la Contraloria, para la defensa de sus intereses.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a las demas dependencias de la Contraloria, en la interpretacién de las normas aplicables y en los
asuntos de caracter legal que le atafien.
Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con el ejercicio del
Control Fiscal, Tutelas, Peticiones, Quejas y Reclamos, Derecho Administrativo y Contencioso-administrativo,
Laboral Administrativo, Derecho Disciplinario, Derecho Penal, Derecho Publico Financiero, Control Interno y/o
cualquier area normativa aplicable a las entidades publicas, segun la asignacion por parte del Jefe Inmediato.
Realizar periddicamente la compilacion, estudio y actualizacién de la normatividad, jurisprudencia y
doctrina relacionada con el ejercicio del control fiscal.
Participar en los estudios e investigaciones juridicas que permitan mejorar la gestion a su cargo y su
oportuno cumplimiento.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la gestion a su cargo.
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area juridica, y absolver consultas
de acuerdo con la legislacién aplicable vigente y las politicas institucionales.
Preparar los demas informes y conceptos escritos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Realizar evaluaciones, rendir conceptos juridicos y sustanciar los actos administrativos para resolver
solicitudes, Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos o recursos que se interpongan ante la Contraloria
por parte de cualquier persona o autoridad, respecto de la gestion fiscal a cargo de entidades sujeto de
control fiscal en el area de la jurisdiccion de la Contraloria, con fundamento en auditorias realizadas,
evaluaciones y/o conceptos técnicos y tramitar su revision por parte de su Jefe Inmediato.

. Coordinar bajo los lineamientos e instrucciones del Jefe Inmediato, la atencién de los litigios.

. Representar judicialmente a la Contraloria en los procesos que se instauren en su contra o que esta deba
promover, mediante poder que le otorgue el Contralor, mantener informado a su Jefe Inmediato sobre el
desarrollo de los mismos y asumir la responsabilidad del impulso oportuno de cada litigio asignado.

. Sustanciar oportunamente las respuestas de Tutelas y los actos administrativos que resuelven acatar
fallos de tutela en contra de la Contraloria, previo recaudo de informacion, con fundamento en
evaluaciones y/o conceptos juridico-técnicos y tramitar su revision por parte de su Jefe Inmediato.

. Intervenir, en representacion de la Contraloria, en los procesos penales que se adelanten por delitos
contra el patrimonio econdémico de las entidades sujeto de control fiscal, para coadyuvar la defensa de sus
intereses.

. Realizar acciones de seguimiento y custodia de los procesos judiciales y de las actuaciones
administrativas en las que se encuentre vinculada de la Contraloria, que le hayan sido asignados y los
asignados a los demas abogados de la dependencia.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14. Llevar el registro de los procesos litigiosos en que haga parte la Contraloria y actualizar semanalmente la
relacion de litigios asignados, para facilitar la revision diaria de la informacién publicada por el Juzgado de
conocimiento de cada proceso, realizada directamente o por parte del funcionario o contratista que apoye
en la gestién de vigilancia judicial, debiendo supervisar y verificar la informacion reportada por aquel

. Adelantar de conformidad con la Constitucion y la Ley, los procesos administrativos sancionatorios que
surjan con fundamento en motivos diferentes a los que se originan por la no rendiciéon de cuentas,
conforme le sean asignados

. Contribuir con el cumplimiento misional de la entidad a través de la ejecucién de las Auditorias que le sean
asignadas.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio del control fiscal y del derecho
publico aplicable a la Contraloria.

Conocimientos avanzados en analisis jurisprudencial, redaccidn y argumentacion juridica, compresion de
lectura y excelente ortografia.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

O o%
0‘0 0‘0

5

%

e

o

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |Doce (12) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 02

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
Soporte Juridico: Gestion Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Brindar asesoria juridica interna, redactar conceptos juridicos, actos administrativos, respuestas de Peticiones,
Quejas y Reclamos (PQRs), acciones de tutelas e impulsar los procesos judiciales asignados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a las deméas dependencias de la Contraloria, en la interpretacion de las normas aplicables y en los
asuntos de caracter legal que le atafien.

Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con el ejercicio del
Control Fiscal, Tutelas, Peticiones, Quejas y Reclamos, Derecho Administrativo y Contencioso-administrativo,
Laboral Administrativo, Derecho Disciplinario, Derecho Penal, Derecho Publico Financiero, Control Interno y/o
cualquier area normativa aplicable a las entidades publicas, segun la asignacion por parte del Jefe Inmediato.
Realizar periddicamente la compilacién, estudio y actualizacién de la normatividad, jurisprudencia y
doctrina relacionada con el ejercicio del control fiscal.

Participar en los estudios e investigaciones juridicas que permitan mejorar la gestién a su cargo y su
oportuno cumplimiento.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la gestiéon a su cargo.
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area juridica, y absolver consultas
de acuerdo con la legislacién aplicable vigente y las politicas institucionales.

Preparar los demas informes y conceptos escritos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar evaluaciones, rendir conceptos juridicos y sustanciar los actos administrativos para resolver
solicitudes, Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos o recursos que se interpongan ante la Contraloria
por parte de cualquier persona o autoridad, respecto de la gestion fiscal a cargo de entidades sujeto de
control fiscal en el area de la jurisdiccién de la Contraloria, con fundamento en auditorias realizadas,
evaluaciones y/o conceptos técnicos y tramitar su revision por parte de su Jefe Inmediato.

Atender los procesos judiciales que le sean asignados, rrepresentando judicialmente a la Contraloria en
los procesos que se instauren en su contra o que esta deba promover, mediante poder que le otorgue el
Contralor, mantener informado a su Jefe Inmediato sobre el desarrollo de los mismos y asumir la
responsabilidad del impulso oportuno de cada litigio asignado.

. Sustanciar oportunamente las respuestas de Tutelas y los actos administrativos que resuelven acatar
fallos de tutela en contra de la Contraloria, previo recaudo de informacion, con fundamento en
evaluaciones y/o conceptos juridico-técnicos y tramitar su revision por parte de su Jefe Inmediato.

. Intervenir, en representacion de la Contraloria, en los procesos penales que se adelanten por delitos
contra el patrimonio econdmico de las entidades sujeto de control fiscal, para coadyuvar la defensa de sus
intereses.

. Realizar acciones de seguimiento y custodia de los procesos judiciales y de las actuaciones
administrativas en las que se encuentre vinculada de la Contraloria, que le hayan sido asignados y los
asignados a los demés abogados de la dependencia.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13. Llevar el registro de los procesos litigiosos en que haga parte la Contraloria y actualizar semanalmente la
relacion de litigios asignados, para facilitar la revision diaria de la informacién publicada por el Juzgado de
conocimiento de cada proceso, realizada directamente o por parte del funcionario o contratista que apoye
en la gestién de vigilancia judicial, debiendo supervisar y verificar la informacion reportada por aquel.

14. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

15. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conocimientos basicos sobre la normatividad relativa al ejercicio del control fiscal y del derecho publico
aplicable a la Contraloria.
Conocimientos basicos en analisis jurisprudencial, redaccién y argumentacion juridica, compresion de
lectura y excelente ortografia.
Conocimientos avanzados en informética: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo % Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados % Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Orientacién al cambio

X3

*

3

*

X3

*

X3

*

R/
0.0

R/
0.0

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 01

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
Soporte Juridico: Gestion Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de los conocimientos propios del Derecho para impulsar los procesos de jurisdiccion coactiva
adelantados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la elaboracién de los mandamientos de pago, a fin de dar a conocer al deudor la existencia de
una obligacién clara, expresa y exigible a su cargo y favor de la Contraloria, para que lo cancele en el
término previsto por la ley.

Oficiar a las diferentes entidades para que informen acerca de los bienes del ejecutado, a fin de decretar
las medidas cautelares a que haya lugar y hacerlas efectivas comunicandolas, para garantizar el pago de
la obligacion.

Archivar los procesos, segun los casos sefialados en la ley, si es por pago de la obligacion respectiva,
verificar el total de las consignaciones realizadas en las cuentas respectivas, para dar por terminado el
proceso y realizar las comunicaciones y notificaciones a que haya lugar.

Procesar y relacionar la informacion acerca de las consignaciones efectuadas por los ejecutados.
Notificar al ejecutado y a sus garantes el inicio del proceso de jurisdiccion coactiva, para que cancelen la
obligacién y/o ejerzan su defensa.

Llevar los libros, documentos y registro necesarios para el proceso de jurisdiccidon coactiva, con el fin de
asegurar la trazabilidad de los procesos manejados por la dependencia.

Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

Conocimientos basicos sobre el proceso de jurisdiccién coactiva.

Conocimientos basicos sobre la normatividad relativa al ejercicio del control fiscal y del derecho publico
aplicable a la Contraloria.

Conocimientos bésicos en analisis jurisprudencial, redaccién y argumentacion juridica, compresion de
lectura y excelente ortografia.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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K

o
)

%

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | No se exige experiencia.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y

Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: SUBSECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 045

Grado: 03

Nimero de cargos 1
Naturaleza del Empleo: De Libre Nombramiento y Remocién

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL
Gestion y Administracién de los Recursos Financieros: Gestién Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Direccién y coordinacion de los procesos de Administracion de los Recursos Financieros de la Contraloria de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular bajo las directrices del Contralor General del Departamento Del Atlantico, la politica institucional
en la aplicacion del proceso de Administracion de los Recursos Financieros de la Entidad.

Planear, presupuestar, recaudar y mantener los recursos financieros disponibles para asegurar el
cumplimiento oportuno de los compromisos financieros que apoyan la ejecucién de los procesos de
servicio y de apoyo de la Entidad.

Elaborar el presupuesto de gastos de funcionamiento, servicios e inversion de la Contraloria General del
Departamento del Atlantico.

Elaborar anualmente la relacién de cuentas por pagar a 31 de diciembre de la vigencia anterior, orientados
al cumplimiento de objetivos establecidos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Diligenciar trimestralmente el formato de ejecucién presupuestal de la Contraloria General de la Republica
para la presentacién oportuna ante la Secretaria de Hacienda Departamental.

Revisar y analizar trimestralmente los informes financieros para su envio oportuno a la Subsecretaria de
Contabilidad del Departamento.

Elaborar anualmente el Plan Anual de Caja ( PAC) de ingresos, egresos, cuentas por pagar y reservas
para distribuir los pagos de acuerdo con la disponibilidad de fondos.

Coordinar las actividades de recaudo de las cuotas de auditaje con el fin de lograr un efectivo y agil
recaudo de éstas.

Analizar el comportamiento financiero y presupuestal de la Contraloria y rendir conceptos financieros al
Contralor Departamental o a los organismos de control.

. Revisar las solicitudes de expedicion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registros
Presupuestales y Ordenes de Pago, verificando que se cifian estrictamente a la ejecucion efectiva del
presupuesto de Rentas y Gastos de la Contraloria, y que redinan los requerimientos para su expedicion.

. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestales y Ordenes de Pago
solicitados, o el oficio de no viabilidad, refrendarlos con su firma

. Preparar los borradores de actos administrativos para aprobar o modificar el presupuesto de la Contraloria
y tramitar oportunamente su aprobacion por parte del Contralor Departamental, la Gobernacion del
Departamento del Atlantico y/o la Asamblea Departamental del Atlantico, segun el caso.

. Dirigir, coordinar y controlar la implantacion, desarrollo y actualizacién de los sistemas contables
aprobados por la Contaduria General de la Nacion.

. Dirigir y controlar el manejo contable de fondos y cuentas especiales y cajas menores que se establezcan
en la Contraloria.

. Efectuar la revision y el andlisis de los Informes Contables y Estados Financieros rendidos por el Contador
de la Contraloria y rendir conceptos con recomendaciones y/o acciones correctivas.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

16. Revisar y aprobar el Informe Final de la Ejecucién Contable, con destino a la Contaduria General de la
Nacién y/o a la Auditoria General de la Republica, firmarlo junto con el Contador de la Contraloria y el
Contralor Departamental.

. Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento oportuno de las obligaciones econdémicas contraidas por la
Contraloria, a través del proceso de Pagos y el cumplimiento de los requisitos legales para efectuarlos.

. Revisar y refrendar con su firma las Ordenes de Pago a expedir por el Contralor Departamental.

. Revisar y analizar el informe de Tesoreria para tener un control de los saldos en Bancos.

. Firmar conjuntamente con el profesional de Tesoreria los cheques expedidos por la dependencia para su
posterior entrega a los beneficiarios.

. Diligenciar las solicitudes de caja menor para entregar el efectivo a la dependencia que presenta la
necesidad, cumpliendo con los lineamientos establecidos.

. Liderar las actividades necesarias para la rendicion de cuentas a la Auditoria General de la Republica.

. Revisar y analizar mensualmente el informe presupuestal para lograr un control de la ejecucién del
presupuesto.

. Remitir mensualmente al Contralor un informe ejecutivo de la situacion presupuestal de la Entidad, de los
aspectos contables, saldos bancarios y del recaudo de las cuotas de auditaje para formular politicas que
permitan el mejoramiento continuo de la Administracion de Recursos Financieros.

. Verificar que cada actividad institucional sea registrada y soportada documentalmente, encaminada al
mejoramiento continuo cumpliendo con los requerimientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

. Asistir a reuniones en representacion de su Jefe Inmediato, participar activamente en ellas y rendir un
informe o reporte de las mismas.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nhominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados en Finanzas Publicas.

Conocimientos avanzados sobre Administracion y Gestion Publica.

Conocimientos avanzados sobre Contratacion Estatal.

Conocimientos basicos sobre Administracién de Personal de entes publicos.

Conocimientos basicos sobre Control Fiscal.

Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, MIPG y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

R/
0.0
>

)
*

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacioén
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica del|Veinte (20) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en:|relacionada.
Administracién, Contaduria Publica o Economia
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobacibn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 08

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Libre nombramiento y Remocién

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL- SUBSECRETARIA FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
Gestion y Administracién de los Recursos Financieros: Gestién Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicar el conocimiento de su formacién profesional para fungir como Tesorero; efectuar la planeacion,
programacion y control del proceso de Administracion de los recursos financieros, especialmente en la
ejecucion de los recaudos y pagos de la Contraloria conforme a las leyes y procedimientos vigentes, con
orientacién al logro de objetivos, metas e indicadores propuestos para lograr el cumplimiento de las
obligaciones con celeridad, oportunidad y efectividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la programaciéon de los pagos y obligaciones adquiridas, conforme a las politicas, normas y
directrices del Presupuesto anual asignado y se ejecutarla con eficiencia teniendo en cuenta los
vencimientos, los términos legales y la disponibilidad en bancos.

Efectuar los recaudos oportunamente, de acuerdo con los requerimientos de ley y los procedimientos de
la Entidad.

Realizar trimestralmente el informe del estado de Tesoreria con la finalidad de confrontarlo con el plan de
accion de la dependencia.

Velar por el oportuno archivo de los ingresos y egresos, para su posterior consulta y para dar cumplimiento
a la ley 594 de 2000 (Ley general de archivo).

Verificar los saldos bancarios para confrontarlos con los registros de la dependencia.

Firmar la paz y salvo para la respectiva entrega a los interesados.

Responder por la custodia de los Titulos Valores, buena utilizacién de los bienes, de la documentacion e
informacidén que por razén de sus funciones tenga bajo su responsabilidad

Realizar el pago de los impuestos de retencion en la fuente e industria y comercio.

Efectuar mensualmente el pago de Aportes de seguridad social y pension para dar cumplimiento a los
mandamientos de la Ley 100/93.

. Realizar mensualmente los pagos de némina y demas servicios de personal para dar cumplimiento al
presupuesto vigente aprobado.

. Realizar mensualmente los pagos a los proveedores, contratistas, deducciones y retenciones de
impuestos previa verificacién de los soportes legales respectivos y de la correcta identificacion de los
beneficiarios con la finalidad de atender las obligaciones contraidas.

. Velar por el envio oportuno de las cuentas de cobro a las entidades para su oportuno recaudo.

. Recaudar mensualmente las cuotas de auditaje de la administraciéon central y de los entes
descentralizados con el fin de dar cumplimiento a la ordenanza, decreto y resolucion del presupuesto de
vigente.

. Llevar registro de las cuotas de auditaje para controlar el cumplimiento de las mismas.

. Recaudar los demas ingresos percibidos por la Escuela de Capacitacion de la Contraloria o por otros
conceptos.

. Contribuir con el cumplimiento misional de la entidad a través de la ejecucién de las Auditorias que le sean
asignadas.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

18. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.
19. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados en Finanzas Publicas

Conocimientos basicos sobre Administracién Publica.

Conocimientos avanzados en manejo de Tesoreria, Caja y Bancos.

Conocimientos basicos sobre saneamiento contable y financiero.

Conocimiento y manejo de la normatividad tributaria y del régimen contable colombiano.
Conocimientos basicos sobre las normas sobre Funcién Publica y Administracion de Personal.
Conocimientos basicos sobre Contratacion Publica y Administracion de Bienes Publicos.
Conocimientos basicos en informética: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e

*

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacioén
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

e

*

o,
0‘0

o,
0‘0

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiin (21) meses de experiencia profesional
Nicleo Béasico del Conocimiento  en:|relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Economia o
Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de|e Dos (2) afios de experiencia profesional vy
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
Gestion y Administracién de los Recursos Financieros: Gestién Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de los conocimientos propios de la Contaduria Publica para fungir como Contador de la Contraloria,
administrando y controlando los estados financieros, los registros y ejecucion contables; rendicion oportuna
de informes contables y financieros, atendiendo criterios de transparencia, razonabilidad y veracidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y validar el balance de prueba generado por el sistema y hacer ajustes fijos mensuales
(amortizacion, depreciacion, reclasificaciones).
Elaborar, conciliar, analizar y presentar los estados financieros de la Contraloria de acuerdo con los
lineamientos definidos por el Gobierno Nacional y a las normas legales, fiscales, contables y
administrativas vigentes, incluir sus notas explicativas y certificarlos.
Mantener la informacion actualizada sobre acreedores y deudores de la Contraloria.
Controlar contablemente el Inventario de Bienes de la Contraloria, debiendo incluir los bienes ajenos, cuya
administracion y tenencia se encuentre a su cargo.
Verificar el correcto registro las causaciones contables en el software de Contabilidad, de acuerdo con los
soportes y con el lleno de los requisitos.
Efectuar los registros contables y responder por la Contabilidad General de la Contraloria de conformidad
con el Plan Contable y las normas administrativas y fiscales.
Registrar contablemente y llevar el control de las deudas de la Contraloria y definir e implementar los
sistemas y procedimientos que estime convenientes para pagar las obligaciones oportunamente.
Elaborar y rendir en forma oportuna los informes relacionados con la contabilidad, estados financieros y
gestién tributaria de la Contraloria que requiera los organismos de control y autoridades competentes, de
conformidad con las disposiciones legales.
Desarrollar la estructura del plan de cuentas y contabilizar todas las transacciones cumpliendo las normas
legales vigentes.

. Coordinar acciones tendientes a agilizar el desarrollo contable de procesos de tramite de cuentas.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencion al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 - 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia



mailto:participacionciudadanasca@yahoo.es
http://www.contraloriadelatlantico.gov.co/

RESOLUCION No. 000323 DE 2025 7 {v |

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE =
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL (v

ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre la normatividad relativa a la Hacienda Publica.

Conocimientos basicos sobre Administracién Publica y normatividad aplicable a las entidades publicas.
Conocimiento y dominio de la normatividad sobre el plan general de contabilidad publica y saneamiento
contable, asi como de las resoluciones, instructivos, cartas circulares y directrices de la Contaduria
General de la Nacion.

Conocimiento y manejo de la normatividad tributaria y del régimen contable colombiano.

Conocimientos bésicos sobre las normas sobre Funcion Publica y Administracion de Personal.

Conocimientos basicos las normas sobre Contratacién Publica y Administracién de Bienes de entidades
estatales.

Conocimientos basicos en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Orientacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Bésico del Conocimiento en: Contaduria
Publica.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

X3

*

3

*

X3

*

X3

*

3

*

X3

*

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencion al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 - 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia



mailto:participacionciudadanasca@yahoo.es
http://www.contraloriadelatlantico.gov.co/

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE o S
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |,

ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado: 20

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
Gestion y Administracién de los Recursos Financieros: Gestién Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar actividades asistenciales y de apoyo administrativo para contribuir de manera oportuna con el
desarrollo del proceso de Administracién de Recursos Financieros.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coadyuvar en las labores de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.
Coadyuvar en el tramite de las 6rdenes de pago.
Elaborar mensualmente las cuentas de cobro por concepto de cuota de auditaje para presentarlas a las
entidades obligadas por la ley 617 de 2.000.
Elaborar cheques y comprobantes de egresos para cumplir de forma oportuna con el pago de gastos de
funcionamiento, deducciones y retenciones de la Entidad.
Recepcionar la solicitud de disponibilidad presupuestal.
Recibir la informacion y documentos relacionados con los asuntos de competencia de la subsecretaria
financiera
Recibir, revisar y clasificar, la informacién y documentos relacionados con los asuntos de competencia de
la Subsecretaria Financiera.
Elaborar, transcribir y presentar los informes y documentos técnicos requeridos en el desarrollo del
proceso en el que participa y entregarlos en los términos y condiciones solicitados.
Archivar la correspondencia enviada y recibida, los comprobantes de ingresos y egresos de manera
cronolégica para llevar un control de la misma y cumplir con la ley 594 de 2000 (Ley general de archivo).
. Contribuir en la organizacién y conservacién de documentos del archivo de gestiéon de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.
. Efectuar diligencias y consignaciones bancarias.
. Brindar apoyo logistico en la ejecucién de las actividades de los procesos en los que interviene la
Subsecretaria Financiera.
. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.
. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Clases de documento.

Sistema de gestién documental institucional.

Sistematizacién de Archivos.

Redaccion y Ortografia.

Sistema Operativo Windows (Word, Excel , Power Point , Internet).
Técnicas de archivo y Correspondencia.
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V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracién

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

X3

o

X3

o

X3

o

X3

o

R/
0.0

R/
0.0

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |,

ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo: 045

Grado: 02

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Libre Nombramiento y Remocion

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL — SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

Servicios Administrativos: Talento Humano

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Jefe de Personal de la Contraloria General del Departamento del Atlantico; direccion y coordinacion de los
procesos de Administracion de Personal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fungir como Jefe de Personal para todos los efectos legales y facticos.

Formular y aplicar el Plan Estratégico del Talento Humano de la Contraloria.

Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area del recurso
humano, para mantener actualizada las situaciones administrativas de los funcionarios de la Entidad, de
conformidad con las normas vigentes.

Servir de canal de comunicacion entre la Alta Direccion y los demas niveles de la entidad, a fin de
garantizar que la informacion institucional fluya de manera efectiva.

Velar por el cumplimiento, por parte de los funcionarios, del horario de trabajo y demas normas
disciplinarias establecidas en la Contraloria.

Orientar la elaboracién, ejecucién y seguimiento de los procesos de la dependencia a su cargo, al Plan
de Accion Anual.

Coordinar el levantamiento y/o actualizacion del Manual de Funciones de los cargos de la Contraloria.
Coordinar y verificar que los jefes de dependencias efectlien oportunamente la concertacién de objetivos
y la evaluacion del desemperio o calificacion de los servicios, conforme a los parametros establecidos en
la ley.

Asignar a las diferentes dependencias de la Contraloria, los estudiantes en practica remitidos por
instituciones educativas, a fin de contribuir en su proceso formativo, mientras prestan un servicio ad
honorem.

. Coordinar el mantenimiento actualizado de la informacién contenida en las hojas de vida, en archivo fisico
y sistematizado, de los funcionarios activos, retirados y pensionados de la Contraloria, haciendo efectivo
el registro documental de las novedades y la aplicacion de las normas legales.

. Efectuar oportunamente los reportes requeridos por la Comisién Nacional de Servicio Civil y organismos
de control sobre la informacion laboral de la entidad.

. Mantener actualizada la informacién o datos de la Planta de Cargos, para control de situaciones
administrativas y sugerir oportunamente al Nominador las decisiones pertinentes.

. Supervisar la inclusion de novedades en los registros de las hojas de vida de los funcionarios de la Entidad,
de acuerdo con los actos administrativos, situaciones o providencias que las generen, para mantener
actualizado el Registro Unico de Hojas de Vida - RUV, conforme lo ordena la ley.

. Proyectar las respuestas de los Derechos de Peticion, relacionados con la informacion laboral de
funcionarios y ex funcionarios de la Entidad de acuerdo con sus registros y la normatividad aplicable, para
garantizar la veracidad de las mismas.

. Revisar Resoluciones para reconocimiento y pago de cesantias, viaticos, concesion de vacaciones,
licencias y permisos, y demas actos administrativos basicos, para la firma del Contralor Departamental.
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA E
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

16. Verificar y suscribir certificaciones laborales de tiempo de servicio, bonos pensionales y demas datos
contenidos en las hojas de vida de los servidores o exservidores de la Contraloria, elaboradas con base
en la informacion del Archivo de la dependencia.

. Supervisar y controlar la afiliacion de los funcionarios de la Entidad, a Caja de Compensacion Familiar,
Entidad Promotora de Salud, Administradora de Riesgos Profesionales, Fondo de Pensiones y Cesantias,
asi como la aplicacion de las novedades correspondientes, en cumplimiento de las normas vigentes.

. Tramitar la autorizacién del retiro parcial o definitivo de Cesantias de los servidores publicos de la Entidad,
de manera legal y oportuna.

. Revisar y aprobar las planillas de autoliquidacion de aportes a la Seguridad Social y Parafiscales,
diligenciadas conforme a los valores suministrados por el funcionario responsable de la liquidacién de
noémina.

. Supervisar y controlar la oportuna entrega de constancia de las incapacidades de los funcionarios para
que se efectlie el descuento correspondiente a la EPS.

. Supervisar y controlar el trAmite ante las EPS para el reembolso por concepto de las incapacidades de los
servidores de la Contraloria.

. Supervisar la practica de exdmenes psicotécnicos para definir perfiles psicolégicos e identificar las
fortalezas laborales de los funcionarios, con profesionalismo y confiabilidad.

. Evaluar el impacto de los programas de capacitacién-formacion, bienestar laboral, salud ocupacional y
panorama de riesgos laborales.

. Supervisar la implementacion de actividades de promocion, prevencion con las EPS y ARL.

. Supervisar la administracion de la herramienta tecnolégica PASIVOCOL, mediante la cual se efectla el
levantamiento, depuracién, digitalizacion y validacién de la informacién necesaria para la actualizacion del
archivo laboral del personal activo, retirado y pensionado de la Contraloria, segun los requerimientos
especificos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para la elaboracién del célculo actuarial.

. Revisar y aprobar la n6mina elaborada por el profesional encargado, para evitar errores en la misma.

. Verificar la oportuna liquidacién mensual de némina y de prestaciones sociales del personal activo de la
Contraloria, de acuerdo con los parametros legales y financieros.

. Determinar anualmente las partidas del presupuesto que son manejadas por la Subsecretaria de Talento
Humano, con el apoyo del profesional responsable de la Liquidacion de Némina.

. Aprobar la aplicacién de los descuentos autorizados por los funcionarios, de acuerdo con la
reglamentacion establecida.

. Aprobar lainclusién en la némina de afiliaciones y desafiliaciones de los servidores publicos a la Seguridad
Social (EPS, ARL, Fondos de Pensiones y Cesantias) y Parafiscales (Caja de Compensacion), para que
sean aplicados los correspondientes descuentos.

. Aprobar la inclusién en la nomina de novedades de licencias de maternidad, no remuneradas y
vacaciones.

. Aprobar 6rdenes de pago de Nomina, EPS, Pensién y ARLP del personal de la Contraloria y remitirlas a
la Subsecretaria Financiera para su oportuna cancelacion.

. Proyectar y/o revisar borradores de actos administrativos de reconocimiento de pagos relacionados con
la nbmina y de incremento salarial, asi como de reembolso de viaticos, legalizaciones de avances y
certificaciones de paz y salvo de los mismos.

. Supervisar las liquidaciones de los servidores publicos activos y retirados de acuerdo con los
requerimientos legales, para garantizar los derechos adquiridos por los mismos.

. Revisar y aprobar la liquidacion parcial de cesantias de los Servidores Publicos con el régimen de
retroactividad de cesantias, teniendo en cuenta los requerimientos legales y garantizando el derecho a los
mismos.

. Rendir informes relacionados con los costos de la planta de personal para la elaboracién del presupuesto
de la Entidad.

. Rendir informes de costo de personal de vigencias anteriores a la Auditoria General de la Nacién para
coadyuvar a la labor ejercida por la misma.

. Reportar a la Comision Nacional de Servicio Civil, al Departamento Administrativo de la Funcion Publica
y a la Auditoria General de la Nacion, la informacion requerida.

. Dirigir y coordinar la formulacion del Plan de Capacitacion de manera concertada con todos los
funcionarios de la Contraloria.

. Supervisar la implementacion del Plan de Capacitacion en la entidad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

41. Dirigir la ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos en materia de capacitacion, induccion,
reinduccién, evaluacién del desempefio y estimulos, para el mejoramiento continuo y desarrollo del talento
humano, acorde con las normas y politicas en materia de administracion de personal.

. Supervisar el desarrollo del programa deportivo, cultural y recreativo de la Contraloria, las actividades de
los hijos de los funcionarios, jornadas de integracién, eventos especiales, cumpleafios de los funcionarios
y todas fechas que tengan relacién con los funcionarios y la Entidad, como factores generadores de
bienestar social y para mejorar dia a dia el clima organizacional.

. Analizar y evaluar las encuestas sobre clima organizacional e implementar las acciones encaminadas a
mejorar el ambiente laboral.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados en Administracion de Personal de Personal de entidades publicas.
Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al derecho laboral administrativo.
Conocimiento avanzado sobre politicas publicas relativas a la Administracion de Personal.
Conocimiento avanzado sobre el Sistema de Seguridad Social y Parafiscales en Colombia.
Conocimientos avanzados en informética: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

R/
.0
>

D)
o
*

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

<,

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacioén

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en:|relacionada.

Administraciéon, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Psicologia, Trabajo Social o Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 07

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO

Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Aplicar el conocimiento de su formacidn profesional en el desarrollo de los procesos de Administracién del
Talento Humano relacionados con la liquidacion de salarios, prestaciones sociales y demas costos de némina
del personal de la Contraloria.

Realizar la liquidacion mensual de némina del personal activo de la Contraloria, de acuerdo con los
parametros legales.
Actualizar las aplicaciones de némina y personal, teniendo en cuenta los requerimientos legales e
institucionales, para garantizar la efectiva ejecucion de los mismos.
Aplicar por némina los descuentos relacionados a Fondos de Pension y Salud.
Aplicar los descuentos autorizados por los funcionarios, de acuerdo con la reglamentacion establecida.
Incluir en la ndmina las afiliaciones y desafiliaciones de los servidores publicos a la Seguridad Social (EPS,
ARL, Fondos de Pensiones y Cesantias), para que sean aplicados los correspondientes descuentos.
Contemplar en la némina las novedades de licencias de maternidad y/o paternidad, licencias no
remuneradas y vacaciones.
Liquidar acreencias laborales reconocidas por los fallos judiciales enviados por Subsecretaria Juridica de
la entidad.
Realizar oportunamente la liquidacién de némina de prima anual de servicios, bonificacién por servicios
prestados, prima de navidad, vacaciones, prima de vacaciones, bonificacién por recreacién, para dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

. Generar los certificados de ingresos y retenciones de la DIAN.

. Proyectar respuestas a diferentes solicitudes que tengan que ver con los procesos de liquidacion de
noémina.

. Realizar las liguidaciones definitivas de las acreencias laborales a que tienen derecho los servidores
publicos retirados de la entidad de acuerdo con los requerimientos legales, para garantizar los derechos
adquiridos por los mismos.

. Realizar la liquidacion parcial de cesantias de los Servidores Publicos con el régimen de retroactividad de
cesantias, teniendo en cuenta los requerimientos legales y garantizando el derecho a los mismos.

. Realizar la liquidacién anual de cesantias de los Servidores Publicos pertenecientes al régimen anualizado
de cesantias, teniendo en cuenta los requerimientos legales y garantizando el derecho a los mismos.

. Realizar la liquidacién de las planillas de seguridad social en salud, pension, aportes parafiscales y riesgos
laborales en los portales habilitados para tal fin.

. Rendir informes de costo de personal de vigencias anteriores a la Auditoria General de la Nacion para
coadyuvar a la labor ejercida por la misma.

. Rendir informes de costo de personal de vigencias anteriores a la Gobernaciéon del Atlantico para
coadyuvar a la labor ejercida por la misma.

. Proyectar anualmente los saldos estimados asociados a la nédmina con corte 31 de diciembre, a fin de
coadyuvar a la labor ejercida por Subsecretaria Financiera.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado sobre politicas publicas y normatividad sobre Administracién de Personal de
entidades publicas.

Conocimiento avanzado sobre el Sistema de Seguridad Social y Parafiscales en Colombia.
Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Orientacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Nicleo Béasico del Conocimiento  en: |relacionada.

Administracion, Contaduria, Pablica o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del
Nuicleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 05

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicar el conocimiento de su formacidn profesional en el desarrollo de los procesos de Administracién del
Talento Humano relacionados con Seguridad Social, Parafiscales, Salud y Seguridad en el Trabajo, Bienestar
Social y Capacitacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar la afiliacién y desafiliacion de los servidores publicos de la Contraloria a la Seguridad Social
(EPS, ARL, Fondos de Pensiones y Cesantias) y Parafiscales (Caja de Compensacion).
Coordinar el Programa de Salud y Seguridad en el Trabajo de la entidad y la practica de examenes
psicotécnicos para definir perfiles psicoldgicos e identificar las fortalezas laborales de los funcionarios.
Formular el Plan Estratégico de Administracion de Talento Humano, en capacitacionformacion, bienestar
laboral, salud y seguridad en el trabajo y panorama de riesgos laborales, coordinar su diagnéstico,
ejecucion a través de programas y evaluar el impacto de los mismos.
Evaluar el impacto de los programas de capacitacion-formacioén, bienestar laboral, salud ocupacional y
panorama de riesgos laborales.
Coordinar con las EPS y ARL la implementacion de actividades de promocién, prevencién y tramitar los
casos en los que el Servidor Publico tenga dificultad para acceder a los servicios, para garantizar sus
derechos conforme a la le
Coordinar el desarrollo del programa deportivo, cultural y recreativo de la Contraloria como factor
generador de bienestar social.
Organizar las actividades de los hijos de los funcionarios, jornadas de integracién, eventos especiales,
cumpleafios de los funcionarios y todas fechas que tengan relacion con los funcionarios y la Entidad, para
mejorar dia a dia el clima organizacional.
Apoyar en la aplicacién de instrumentos de medicién del clima organizacional y en la implementacién de
actividades de bienestar laboral, conforme a las orientaciones del superior inmediato.
Realizar el diagnoéstico de las necesidades del Plan Estratégico de Administracién de Talento Humano en
capacitacién-formacion, bienestar laboral, salud ocupacional y panorama de riesgos laborales.

. Analizar y consolidar la informacion de los reportes y elaborar, presentar informes de resultados de los
programas de capacitaciéon-formacion, bienestar social y riesgos profesionales.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

SC3896-1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado sobre politicas publicas y normatividad sobre Administracion de Personal de

entidades publicas.

Conocimiento avanzado sobre el Sistema de Seguridad Social y Parafiscales en Colombia.
Conocimientos basicos en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

3

*

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

*
.0

*

X3

*

X3

*

3

*

X3

*

COMPORTAMENTALES SEGUN
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

SU  NIVEL

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines y
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Doce (12) meses

relacionada.

de experiencia profesional

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion por:

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

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

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 05

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL - SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
Servicios Administrativos: Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicar el conocimiento de su formacion profesional en el disefio, organizacién, coordinacion, control y
ejecucidn de los procesos y procedimientos juridico-administrativos que requiera la Subsecretaria de
Despacho de Talento Humano relacionados con el derecho laboral, laboral administrativo, seguridad social,
Salud y Seguridad en el Trabajo, Bienestar Social y Capacitacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar actos administrativos de vacaciones, licencias, comisiones, permisos, reconocimiento y pago de
prestaciones sociales y sobre las demas situaciones administrativas establecidas en la Ley y sobre los
demas asuntos que le sean asignados.

Participar en la direccién, organizacion y coordinacion de las actividades propias de la Dependencia de

forma eficiente, eficaz y efectiva, con el fin de brindar orientacion profesional que contribuya al
cumplimiento del plan de accién de la Dependencia de conformidad con los procedimientos internos y la
normatividad vigente.

. Conceptuar cuando se le requiera sobre solicitudes de proteccion de reten social presentadas por los
servidores publicos de la Entidad.

. Gestionar los tramites ante los Fondos de pensiones, entidades prestadoras de salud y/o reclamaciones
de parafiscales que le sean asignados.

. Apoyar, asesorar y brindar soporte juridico en las negociaciones con las organizaciones sindicales de
conformidad con la normatividad vigente.

. Proyectar recursos de reposicion y apelacion contra el cobro por presunto no pago de aportes que
realicen los fondos de pensiones de conformidad con la normatividad aplicable al caso.

. Apoyar, asesorar y brindar soporte juridico en temas relacionados con Salud y Seguridad en el Trabajo,
Bienestar Social y Capacitacion.

. Elaborar los informes que le sean requeridos para contestar acciones de tutela y demandas.

. Brindar soporte juridico y orientacion a las Subsecretarias de Despacho, Despacho del Contralor, areas o
procesos en temas relacionados con las funciones y competencias de la Subsecretaria de Talento
Humano y de otros asuntos que le sean requeridos, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Elaborar respuesta a derechos de peticion, quejas, reclamos y recursos y verificar la notificacion
oportuna de los mismos de conformidad con los términos previstos en la ley.
11.Participar en el disefio de indicadores de gestion de la dependencia.
12. Consolidar la informacién de los reportes y presentar informes de resultados de los programas de
capacitacién-formacion y bienestar social.
. Reportar al Secretario General las quejas relacionadas con la prestacion del servicio para que se
impartan directrices tendientes al mejoramiento del servicio.
. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.
15.Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO

SC3896-1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado sobre politicas publicas y normatividad sobre Administracién de Personal de

entidades publicas.

Conocimiento avanzado sobre el Sistema de Seguridad Social y Parafiscales en Colombia.
Conocimientos basicos en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

3

*

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion

X3

*

X3

*

3

*

COMPORTAMENTALES SEGUN
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

SU  NIVEL

*
.0

*

Trabajo en equipo
Orientacién al cambio

X3

*

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |[Doce (12) meses de experiencia profesional
Nucleo Bésico del Conocimiento en: Derecho Y | yelacionada.

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion por:

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

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

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacidn del Empleo: | TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 16

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL — SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Apoyo Técnico en el proceso de Administracion del Talento Humano correspondiente al desarrollo de las
actividades propios de la Dependencia.

Efectuar el levantamiento, depuracion, digitalizacién y validaciéon de la informaciéon necesaria para la
actualizacion del archivo laboral del personal activo, retirado y pensionado de la Contraloria, segun los
requerimientos especificos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para la elaboracion del calculo
actuarial, mediante la herramienta tecnolégica PASIVOCOL.

Buscar, ubicar y entregar la informacion relacionada con las hojas de vida de los servidores y ex servidores
publicos de la Contraloria, al Jefe Inmediato, cuando éste la requiera para la proyeccion de certificaciones
laborales y CETIL.

Apoyar en la proyeccién de las respuestas de los derechos de peticiones.

Verificar la oportuna entrega de constancia de las incapacidades de los funcionarios para que se efectle
el descuento correspondiente a la EPS.

Gestionar ante las EPS el reembolso por concepto de las incapacidades de los servidores de la
Contraloria.

Apoyar y asistir a los profesionales en la preparacion en los registros, procesamiento de informacién y
demas informes y actividades propios de la dependencia.

Aportar el apoyo técnico necesario para alcanzar los objetivos de la dependencia o area de trabajo, en
términos de calidad.

Ejecutar los programas y proyectos especificos que deban desarrollarse en la dependencia.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conocimiento basico sobre politicas publicas y normatividad sobre Administracion de Personal de
entidades publicas.

» Conocimiento béasico sobre el Sistema de Seguridad Social y Parafiscales en Colombia.

= Conocimientos béasicos en informatica: Word, Excel, Power Paoint e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

e

o

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

e

o

e

o

e

o

R/
0.0

R/
0.0
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NTRALORIA DEPARTAM
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

MENTAL

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en
la modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria y quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion | 1.Por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
técnica profesional cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de
Titulo de formacion tecnolégica o de formacion | l0s estudios en la respectiva modalidad.

técnica profesional adicional al inicialmente | 2-Por Tres (3) afios de experiencia relacionada

exigido, y viceversa.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado: 20

Nimero de cargos 02

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SECRETARIA GENERAL — SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO

Cargo del Jefe Inmediato: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Apoyo en la dependencia para la gestién de la correspondencia, administracion y actualizacién del archivo
documental y sistematizado de las Hojas de Vida del personal de la Contraloria, afiliaciones al sistema de
seguridad social y parafiscales y elaboracién de resoluciones y certificaciones laborales.

Recibir, radicar, revisar, clasificar y organizar la correspondencia que ingresa a la dependencia.

Entregar la correspondencia dirigida a los funcionarios respecto de asuntos laborales.

Atender personal o telefénicamente a los clientes internos y externos, brindando informacion clara y
precisa que soliciten y que sea pertinente suministrar.

Mantener actualizado en forma fisica y digital todas las hojas de vida de los funcionarios de la Entidad.
Incluir las novedades en los registros de las hojas de vida de los funcionarios de la Entidad, de acuerdo
con los actos administrativos, situaciones o providencias que las generen, para mantener actualizado el
Registro Unico de Hojas de Vida - RUV, conforme lo ordena la ley.

Confirmar datos por via telefénica de los diferentes servidores publicos, para mantener canales de
comunicacién que garanticen la verificacion de la gestibn de la dependencia y la idoneidad de la
informacién suministrada.

Buscar, ubicar y entregar la informacién relacionada con las hojas de vida de los servidores y exservidores
publicos de la Contraloria, al Jefe Inmediato, cuando éste la requiera para la elaboracién de certificaciones
laborales y CETIL asi como respuestas a derechos de peticion.

Gestionar las afiliaciones o desafiliaciones al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales de los
funcionarios de la Entidad.

Diligenciar planillas de autoliquidacién de aportes a la Seguridad Social y Parafiscales, conforme a los
valores suministrados por el funcionario responsable de la liquidacion de némina.

. Verificar la oportuna entrega de constancia de las incapacidades de los funcionarios para que se efectle
el descuento correspondiente a la EPS.

. Gestionar ante las EPS el reembolso por concepto de las incapacidades de los servidores de la
Contraloria.

. Elaborar, conforme a formatos o modelos, Resoluciones para reconocimiento y pago de cesantias,
viaticos, concesion de vacaciones, licencias y permisos, y demas actos administrativos basicos, para la
revision del Jefe Inmediato y firma del Contralor Departamental.

. Elaborar, con base en la informacion del Archivo de la dependencia, certificaciones laborales de tiempo
de servicio, bonos pensionales y demas datos contenidos en las hojas de vida de los servidores o
exservidores de la Contraloria, para la revision y firma del Jefe Inmediato.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE o S
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |,

ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre Administracion de Personal.

Técnicas de archivo y Correspondencia.

Sistema de gestion documental institucional.

Conocimientos béasicos en herramientas de software de gestion Office e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

K/

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacién a resultados « Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano % Colaboracién

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

7
0‘0

¢

>

*

X3

*

3

*

X3

*

X3

*
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ALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |[wom

ATLANTICO

SUBCONTRALORIA
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: SUBCONTRALOR

Cédigo: 025

Grado: 08

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocién
Ubicacién o Dependencia: SUBCONTRALORIA

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Il. AREA FUNCIONAL

Control Fiscal: Auditoria
Estimulo a la Participacion Ciudadana: Fortalecimiento a la Participacion Ciudadana, Atencion al Ciudadano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Direccion y control de los procesos del area misional de la Contraloria: ejecucién y supervision de las
auditorias, procesos de responsabilidad fiscal, rendicion de cuentas, procesos sancionatorios, respecto de las
entidades sujeto del control fiscal por parte de la entidad; coordinacion y promocion de la participacion
ciudadana como mecanismo de control social; ejercicio del Control Disciplinario Interno en la Contraloria;
representacion y/o reemplazo al Contralor Departamental en sus ausencias temporales o absolutas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Contribuir en la fijacién de las politicas, planes, programas y estrategias para el ejercicio del Control Fiscal.
Participar en los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y
proyectos del area misional de la entidad.

Participar en el disefio y actualizacion del mapa de riesgos.

Revisar, analizar y validar los actos administrativos requeridos en la planeacién, ejecucién, seguimiento,
control, evaluacion y mejoramiento de los procesos misionales de la entidad.

Dirigir, coordinar y controlar la realizacion de las Auditorias adelantadas por parte de las Contralorias
Auxiliares en ejercicio del control fiscal, velando por la aplicabilidad la normatividad vigente y de las
directrices sefialadas por la Entidad.

Supervisar la realizacién de las visitas, inspecciones e investigaciones para el cumplimiento de la Gestién
Fiscal y efectuar personalmente las que le encargue el Contralor.

Supervisar la evaluacién de la ejecucion de las obras civiles que se adelanten en el Departamento del
Atlantico.

Elaborar borrador de Concepto sobre la calidad y eficiencia del ejercicio del control interno de las entidades
y organismos del orden departamental y municipal bajo el control fiscal de la Contraloria.

Velar por la correcta y oportuna expedicién de los fallos de primera instancia mediante providencia
motivada dentro de los procesos de Responsabilidad Fiscal.

. Supervisar la oportuna remisién de expedientes de Responsabilidad Fiscal hacia el Despacho del
Contralor Departamental para surtir la segunda instancia.

. Dirigir, coordinar y controlar la Rendicion de Cuentas por parte de las entidades sujetos al control fiscal de
la Contraloria, respecto de la gestion fiscal desplegada con los fondos, bienes y/o recursos publicos y sus
resultados.

. Elaborar anualmente informe sobre el estado de las finanzas de las entidades del Departamento a nivel
central y descentralizado que comprenda el resultado de la evaluacién y su concepto sobre la gestién
fiscal de la administracién en el manejo dado a los fondos y bienes publicos, a fin de que sea presentado
por el Contralor Departamental ante la Asamblea Departamental y/o los Concejos Municipales.

. Consolidar la Auditoria del balance de la hacienda departamental para ser presentada ante la Asamblea
Departamental por el Contralor Departamental.

. Coordinar la organizacion del registro de la deuda publica del Departamento, de sus entidades
descentralizadas y de los municipios que no tengan Contraloria.

. Establecer las responsabilidades que deriven de la gestion fiscal, imponer las sanciones pecuniarias que
sean del caso y coordinar la remision a la dependencia responsable de la jurisdicciéon coactiva para
recaudar su monto.
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PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

16. Promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas, investigaciones penales
o disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses patrimoniales del Departamento,
pudiendo exigir, bajo el principio “verdad sabida y buena fe guardada”, la suspensién inmediata de
funcionarios, mientras culminan los respectivos procesos penales o disciplinarios, para facilitar las
investigaciones adelantadas.

. Proponer al Contralor Departamental, actividades y proyectos que potencialicen la participacion de la
ciudadania en la Gestion Publica, para fortalecer el control social.

. Celebrar convenios con las organizaciones de la sociedad civil para aunar esfuerzos que contribuyan con
el trabajo de la Entidad.

. ldentificar proyectos de alto impacto social y convocar a la ciudadania para el control social a los mismos.

. Realizar capacitaciones dirigidas a la sociedad civil para fortalecer y ejercitar los mecanismos de
participacion ciudadana.

. Programar periédicamente mesas de trabajo con la comunidad para que ejerzan un efectivo control fiscal.

. Realizar el trdmite correspondiente a las denuncias ciudadanas recepcionadas en la Contraloria General
del Departamento del Atlantico, para ejercer en forma eficiente el control ciudadano.

. Orientar a la comunidad en la presentacion de las quejas y denuncias, al igual que realizar el tramite y
seguimiento de las mismas dentro de la Entidad.

. Coordinar y apoyar las labores de las Personerias Municipales en los procesos de Participacién
Ciudadana en cada municipio del Departamento.

. Coordinar la atencién de las quejas y reclamos de la comunidad, relacionadas con la gestion fiscal y
administrativa de las entidades objeto de control fiscal.

. Apoyar las actividades de comunicacién social del Despacho del Contralor, para manejar la imagen
institucional.

. Organizar ruedas de prensa y foros con los medios de comunicacién, para socializar la informacion
institucional.

. Coordinar los eventos que realice la Contraloria que tengan relacion con la imagen institucional, para el
fortalecimiento de la misma.

. Servir de enlace entre los medios de comunicacion y la Contraloria, para el manejo de la imagen de la
Entidad.

. Asumir el ejercicio de las funciones del Contralor Departamental, ante sus faltas temporales o absolutas,
mientras que la Asamblea Departamental provee el cargo.

. Representar al Contralor Departamental por delegacidon en reuniones relacionadas con asuntos de
competencia de la Entidad para hacer presencia institucional.

. Ser el de Vocero de la entidad ante los medios de comunicacion y la opinién publica, cuando el Contralor
se lo autorice.

. Contribuir con el Contralor en la direccion de las comunicaciones externas de la Contraloria

. Coordinar la oportuna elaboracién y remisién a la Contraloria General de la Republica del Informe Mensual
sobre las personas a quienes se les haya dictado fallo con responsabilidad fiscal, para efectos de incluirlos
en el boletin de responsabilidades.

. Coordinar la elaboracién de informes respecto de la gestién a cargo del &rea misional de la Contraloria
que deba presentar el Contralor Departamental.

. Coordinar las actividades requeridas para la efectuar la Rendicion de Cuentas a la comunidad en general.

Conocimientos avanzados sobre Administracion y Gestion Publica.

Conocimientos avanzados sobre Contratacion Estatal.

Conocimientos avanzados sobre el Proceso Auditor.

Conocimientos avanzados sobre Participacion Ciudadana.

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio de la Auditoria Integral.
Conocimiento avanzado sobre Normas Técnicas de Gestion Publica vigentes.
Conocimiento avanzado sobre Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimiento avanzado sobre Control Fiscal y Responsabilidad Fiscal.

Conocimiento avanzado de normatividad vigente sobre presupuesto y contabilidad publicos.
Conocimiento avanzado en Metodologia de investigacion y auditoria integral.
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Conocimientos avanzados en redaccién, compresion de lectura y excelente ortografia.

Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, M.I.P.G. y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflicto

X3

*

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacioén
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

o,
0‘0

o,
0‘0

o,
0‘0

o,
0‘0

o,
0‘0

o,
0‘0

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | (40) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Administracidn, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobacibn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222

Grado: 08

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SUBCONTRALORIA

Cargo del Jefe Inmediato: SUBCONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL
Estimulo a la Participacion Ciudadana: Fortalecimiento a la Participacion Ciudadana

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de los conocimientos propios de su profesion para promover e impulsar la participacidon ciudadana
para el ejercicio del control social a la administracion, manejo de fondos, bienes o recursos publicos, respecto
de los cuales la Contraloria General del Departamento del Atlantico ejerce Control Fiscal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar las estrategias de promocion de la participaciéon ciudadana para coadyuvar eficazmente en
la vigilancia de la gestion fiscal establecidas por el Contralor Departamental.

Identificar los mecanismos institucionales, metodolégicos y técnicos que garanticen la participacién
ciudadana.

Gestionar el apoyo institucional al desarrollo de las veedurias que constituya la sociedad civil para que
contribuyan al eficaz ejercicio de la vigilancia fiscal participativa.

Coordinar la organizacién, administracién, difusion y/o apoyo institucional de la red departamental de
informacion ciudadana para el control fiscal participativo.

Implementar las estrategias para promover los mecanismos de control ciudadano en los proyectos de
alto impacto social, econémico y ambiental realizados en el Departamento del Atlantico.

Coordinar el seguimiento, con el apoyo de las Contralorias Auxiliares, a los recursos estatales destinados
a la participacion ciudadana, a las emergencias y a los desastres.

Organizar y coordinar la celebracion de convenios con las organizaciones civiles para coadyuvar en el
ejercicio del control social a la Contraloria.

Programar mesas de trabajo con la comunidad para que ejerzan un efectivo control social.

Gestionar el apoyo institucional de las labores de las Personerias Municipales en los procesos de
Participacion Ciudadana para ser verdaderos garantes del desarrollo de la Constitucion y de la ley en cada
municipio del Departamento del Atlantico.

. Propiciar la participacion de la ciudadania en las audiencias de rendicién de cuentas de los entes sujetos
de control fiscal por parte de la Contraloria.

. Promover la institucionalizacién de la educacion a la ciudadania en el ejercicio del Control Social y la
formacién de Veedores, mediante la Escuela de Capacitacién de la Contraloria, para fortalecer y ejercitar
los mecanismos de patrticipacion ciudadana.

. Organizar capacitaciones dirigidas a la Sociedad Civil para fortalecer la participacion ciudadana.

. Organizar capacitaciones dirigidas a los Servidores Publicos para el mejoramiento de la calidad en la
administracion de la Gestion Publica.

. Formular proyectos que potencialicen la participacién de la ciudadania en la Gestion Publica, para
fortalecer el Control Social

. Llevar estadisticas de las actividades de promocién y divulgacion de la participacidon ciudadana en el
departamento del Atlantico.

. Contribuir con el cumplimiento misional de la entidad a través de la ejecucién de las Auditorias que le sean
asignadas.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio del control fiscal y del derecho publico
aplicable a la Contraloria.

Conocimientos avanzados sobre Administracion y Gestion Publica.

Conocimientos avanzados sobre Contratacion Estatal.

Conocimientos avanzados sobre el Proceso Auditor.

Conocimientos avanzados sobre Participacion Ciudadana.

Conocimientos basicos en Formulacion de Proyectos.

Conocimientos avanzados en Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Conocimientos avanzados en redacciéon, compresién de lectura y excelente ortografia.

Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, MIPG y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados % Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano % Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Orientacién al cambio

X3

*

X3

*

3

*

X3

*

X3

*

>

7

*

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiin (21) meses de experiencia profesional
Nucleo Béasico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.

Afines, Trabajo Social y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del
Nuicleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222

Grado: 05

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SUBCONTRALORIA

Cargo del Jefe Inmediato: SUBCONTRALOR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de los conocimientos propios del Derecho para instruir e impulsar los procesos administrativos
sancionatorios fiscales aplicados a los servidores publicos y particulares, que a cualquier titulo administren o
manejen fondos, bienes o recursos publicos; respecto de los cuales la Contraloria Departamental del Atlantico
ejerce Control Fiscal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las averiguaciones preliminares, a fin de establecer si existen 0 no méritos suficientes para el
inicio del Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal.
Consolidar la documentacién de soporte de manera organizada en un expediente para iniciar el Proceso
Administrativo Sancionatorio Fiscal.
Impulsar el tramite administrativo sancionatorio fiscal de conformidad a las normas, leyes, resoluciones y
reglamentos que regulan el proceso, sustanciando las providencias (autos de apertura, decision,
resolucién de recursos de reposicidn, autos inhibitorios entre otros) de los procesos comisionados y
someterlos a revision del Subcontralor.
Realizar la notificacion de las providencias que lo requieran dentro del trdmite e impulso de los procesos
administrativos sancionatorios fiscales comisionados.
Remitir los expedientes a jurisdiccion coactiva para el cobro de las sanciones con multas impuestas.
Llevar estadisticas del impulso y resultado de los procesos administrativos sancionatorios y consolidarlos
con los reportes de Cobro Coactivo.
Elaborar Informe sobre el estado de la actuacion procesal de cada uno de los procesos administrativos
sancionatorios.
Contribuir con el cumplimiento misional de la entidad a través de la ejecucién de las Auditorias que le sean
asignadas.
Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

11. Cumplir con las demés funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

Conocimientos avanzados sobre Administracion y Gestioén Publica.

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio del control fiscal y del derecho publico
aplicable a la Contraloria.

Conocimiento avanzado de normatividad vigente sobre presupuesto y contabilidad publicos.
Conocimiento avanzado en Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Conocimientos avanzados en analisis jurisprudencial, redaccién y argumentacion juridica, compresion de
lectura y excelente ortografia.

Conocimientos avanzados en redaccion, compresion de lectura y excelente ortografia.

Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, M.I.P.G. y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.
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V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

X3

o

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

X3

o

X3

o

X3

o

R/
0.0

R/
0.0

COMPORTAMENTALES  SEGUN
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

SU NIVEL

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Doce (12) meses de

relacionada.

experiencia profesional

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion por:

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

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

Terminacion y  aprobacibn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219

Grado: 02

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: SUBCONTRALORIA

Cargo del Jefe Inmediato: SUBCONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL
Estimulo a la Participacion Ciudadana: Atencién al Ciudadano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Atencion al Ciudadano: coordinacién, organizacién, control, seguimiento y evaluacién del procedimiento de
recepcion de Quejas, Reclamos y Denuncias; administracion y custodia de sus respectivos expedientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recepcionar todas las Quejas, Reclamos y Denuncias que lleguen a la Entidad por cualquier medio
(personal, Web, telefénico), analizarlas y distribuirlas a las dependencias encargadas de dar las
respuestas.

Orientar a la comunidad en la presentacién de las Quejas, Reclamos y Denuncias.

Propender por la agilizacién y optimizacién del tramite y seguimiento de las Quejas, Reclamos y Denuncias
presentadas ante la Entidad.

Proyectar y enviar acuso recibo de todas las Quejas, Reclamos y Denuncias que lleguen a la Contraloria
General del Departamento del Atlantico.

Recibir las Quejas, Reclamos y Denuncias presentadas verbalmente, tramitar su radicacion y organizar el
expediente fisico.

Llevar estadisticas de las Quejas, Reclamos y Denuncias presentadas.

Apoyar al Subcontralor en la organizacion de informaciéon y documentos bajo su responsabilidad y en la
rendicion de informes.

Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre la normatividad relativa al ejercicio del control fiscal.

Conocer el proceso de atencion al ciudadano

Interpretacion de denuncias y conocimiento del formato para darle el tramite adecuado a la denuncia
Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

R/
.0
>

)
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién, Contaduria Publica o Economia.
Derecho y Afines

Tarjeta o Matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacidn del Empleo: | TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314

Grado: 18

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: SUBCONTRALORIA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBCONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL
Estimulo a la Participacion Ciudadana: Atencién al Ciudadano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyo Técnico en la coordinacion, organizacion, control, seguimiento y evaluacion del procedimiento de
recepcion de Quejas, Reclamos y Denuncias; administracion y custodia de sus respectivos expedientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Servir de apoyo en la recepcion de las Quejas, Reclamos y Denuncias que lleguen a la Entidad por
cualquier medio (personal, Web, telefénico), analizarlas y distribuirlas a las dependencias encargadas de
dar las respuestas.
Orientar a la comunidad en la presentacién de las Quejas, Reclamos y Denuncias.
Servir de apoyo para propender la eficiencia y optimizaciéon del tramite y seguimiento de las Quejas,
Reclamos y Denuncias presentadas ante la Entidad.
Participar en la Proyeccion y envio de acuso recibo de todas las Quejas, Reclamos y Denuncias que
lleguen a la Contraloria General del Departamento del Atlantico.
Apoyar en la organizacién de los expedientes fisicos de las Quejas, Reclamos y Denuncias presentadas.
Participar en la produccion de la estadistica de las Quejas, Reclamos y Denuncias presentadas.
Apoyar al Subcontralor en la organizacién de informacion y documentos bajo su responsabilidad y en la
rendicion de informes.
Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

9. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el Proceso de Rendicién de Cuentas.
Sistema de gestién documental

Sistematizacion de Archivos.

Fundamentos del Control Fiscal.

Redaccion y Ortografia.

Sistema Operativo Windows (Word, Excel, Power Point, Internet).
Técnicas de archivo y Correspondencia.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

e

o

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

e

o

e

o

e

o

e

o
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025 L —

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica con especializacion. | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o
terminacion y aprobacion del pénsum académico de
educacion superior en la modalidad de formacién
profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada
o laboral.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion | 1.Por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
técnica profesional cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de
Titulo de formacion tecnolégica o de formacion | l0s estudios en la respectiva modalidad.

técnica profesional adicional al inicialmente | 2-Por Tres (3) afios de experiencia relacionada
exigido, y viceversa.
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1%

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 425

Grado: 26

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: SUBCONTRALORIA

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Il. AREA FUNCIONAL

Control Fiscal: Auditoria
Estimulo a la Participacion Ciudadana: Fortalecimiento a la Participacion Ciudadana, Atencion al Ciudadano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Brindar asistencia administrativa y apoyar en el manejo de los asuntos que se generen en el cumplimiento
de las funciones de la dependencia, de acuerdo con su formacidn, experiencia y los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recolectar, actualizar y procesar la informacién basica para la elaboracion de estudios e investigaciones
relacionados con el area de desempefio, de acuerdo con su competencia.

Asistir al jefe inmediato en la formulacion de métodos y procedimientos de trabajo, para la eficaz ejecucion
y cumplimiento de las labores propias de su area de desempefio.

Apoyar al superior inmediato en la preparacién y presentacién de informes, con la oportunidad y calidad
requerida.

Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por las diferentes
dependencias de la Contraloria Departamental, cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para
su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos y
coordinar el respectivo envié al destinatario.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucion de
las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con los procesos vy
procedimientos de la entidad.

Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al tramite de los documentos y registros
propios de su dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacién del archivo de la Dependencia, con
el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular, realicen los ciudadanos, en
cumplimiento de lo definido por la Ley General de Archivos.

Responder por el mantenimiento de existencias necesarias respecto de papeleria y demas utiles de
oficina, efectuando oportunamente los pedidos o solicitudes de suministro.

Apoyar operativamente la elaboracion del Plan de Vigilancia de Control Fiscal Territorial, los planes de
accion, los programas y proyectos que requiera la Entidad, en el marco de su competencia.

. Ejecutar las acciones necesarias para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Contraloria Departamental del Atlantico, de conformidad con la normatividad vigente y en el
marco de sus competencias.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

12. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

SC3896-1

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestién documental

Sistematizacion de Archivos.

Fundamentos del Control Fiscal.

Redaccion y Ortografia.

Sistema Operativo Windows (Word, Excel, Power Point, Internet).
Técnicas de archivo y Correspondencia

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES  SEGUN
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacién a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano ++» Colaboracién
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

SU NIVEL

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion |2.
tecnoldgica o profesional o universitaria

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
o laboral.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion | 1.Por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
técnica profesional cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion | los estudios en la respectiva modalidad.
técnica profesional adicional al inicialmente | 2-Por Tres (3) afios de experiencia relacionada

exigido, y viceversa.
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ONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [ @
ATLANTICO

CONTRALORIA
AUXILIAR DE SECTOR
SALUD
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR

Cédigo: 035

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocion

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE SECTOR SALUD
Cargo del Jefe Inmediato: SUBCONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL

Control Fiscal: Auditoria

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Formulacion de politicas y participacién en la adopcion del Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial —
PVCFT vy direccion y coordinacion del proceso auditor de la Contraloria Auxiliar a su cargo, con base en la
Guia de Auditoria Territorial adoptada y a la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar activamente en la elaboracion del Plan Estratégico de la Contraloria.
Dirigir la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan de Accién Anual de la dependencia.
Formular, desarrollar, ejecutar y dirigir el seguimiento de los planes y programas que en materia de
Auditoria Integral deba adelantar la Contraloria General del Departamento del Atlantico, a fin de cumplir
con los objetivos y metas concretadas de acuerdo con el Plan de Accion formulado por la dependencia y
el Plan Estratégico de la Contraloria.
Preparar las respuestas de los derechos de peticién relacionados con las funciones y responsabilidades
a su cargo.
Liderar la planeacion y programacion de la Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal de la Contraloria
Auxiliar a su cargo, previa designacion del equipo de auditores y su Coordinador, conforme al Plan de
Vigilancia y Control Fiscal Territorial y proyectar el documento de comision de servicios para la firma del
Contralor Departamental.
Realizar mesas de trabajo con los auditores para validar la planeacion de la auditoria y su respectivo
cronograma de actividades.
Revisar el Informe Preliminar de Auditoria y efectuar los ajustes pertinentes previamente a la remision al
Subcontralor.
Revisar el memorial de descargos que presente el ente auditado, preparar, con el apoyo del equipo auditor,
el Informe Ejecutivo al Subcontralor y efectuar las correcciones y/o adiciones que éste sugiera.
Revisar el formato Traslado de Hallazgos a Autoridades Competentes diligenciado por el Coordinador del
equipo Auditor y proyectar oportunamente el oficio de traslado de Hallazgos a las autoridades
competentes, para la firma del Contralor Departamental, previa revision del Subcontralor.

. Evaluar meticulosamente el plan de mejoramiento presentado por la entidad vigilada y rendir concepto
sobre su viabilidad y pertinencia al Subcontralor, para su aprobacién y comunicacion a la entidad auditada.

. Redactar oportunamente el requerimiento a la entidad auditada para el cumplimiento del plan de
mejoramiento.

. Documentar debidamente la solicitud y sustentaciéon de la Apertura del Proceso Sancionatorio
administrativo y remitirlo al Subcontralor para lo de su competencia.

. Controlar y asegurar debidamente la informacion del Archivo de Gestién de las auditorias de la Contraloria
Auxiliar a su cargo.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14. Revisar las cuentas de las entidades objeto de vigilancia y control fiscal de la Contraloria Auxiliar a su
cargo, remitidas por el Despacho del Contralor, para la expedicién de dictamenes y conceptos sobre su
fenecimiento.

15. Rendir informe sobre los resultados consolidados de la gestion adelantada por la Contraloria Auxiliar a su
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio de la Auditoria Integral.
Conocimiento avanzado sobre Normas Técnicas de Gestion Publica vigentes.

Conocimiento avanzado sobre Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimiento avanzado sobre Control Fiscal y Administracién Publica.

Conocimiento avanzado sobre normatividad sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Conocimiento avanzado de normatividad vigente sobre presupuesto y contabilidad publicos.
Conocimiento avanzado en Metodologia de investigacion y auditoria integral.
Conocimientos avanzados en redaccién, compresién de lectura y excelente ortografia.
Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, MIPG y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos
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o

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica del|Veinte (20) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Medicina, | relacionada.
Salud Pdblica, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Derecho y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 08

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR SECTOR SALUD
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales especializados para la practica de Auditoria para la evaluacion de
la gestion fiscal de las entidades sujetas a control de la administracién central y descentralizada en el
Departamento del Atlantico y para la evaluacién y conceptualizacién del proceso auditor, aplicando la Guia de
Auditoria Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el ejercicio auditor y aplicar la guia de auditoria a las entidades sujetas de Control Fiscal, en
cumplimiento de los procedimientos institucionales y normatividad vigente aplicable.
Participar en las ayudas de memoria convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de
planificar el trabajo, unificar criterios y poder lograr la consecucion de los objetivos de la auditoria
enmarcados en los procedimientos y normas vigentes.
Contribuir oportunamente en la realizacién y consolidacion del informe preliminar para la validacion de las
observaciones emitidas y posterior elaboracién del informe final, determinando el estado real de la gestién
fiscal del sujeto de control de acuerdo con la normatividad vigente.
Participar en la direccidn, organizacion y coordinacion de las actividades propias de la contraloria auxiliar
de forma eficaz con el fin de brindar orientacién profesional, que contribuya al cumplimiento del plan de
accion de la entidad en su totalidad bajo los procedimientos y la normatividad vigente aplicable.
Presentar, desarrollar y generar respuesta a las denuncias que sean de resorte de la dependencia,
comisionadas por el jefe inmediato de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad
vigente.
Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el ejercicio
de su mision.
Disefiar y aplicar metodologias de medicidon acorde con los eventos de riesgo identificados en el ejercicio
auditor procurando una medicion del riesgo inherente, con el fin de presentar informes con enfoque en
riesgos bajo criterios de guias técnicas y la normatividad vigente.
Generar el seguimiento y control al avance de politicas, planes, programas y proyectos de la entidad de
acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.
Planear, coordinar e implementar las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad y
disponibilidad de la informacion, asi como el cuidado e integridad de los bienes, informacién y personas
de la Contraloria en cumplimiento de la normatividad vigente.

. Asistir a reuniones en representacion de su Jefe Inmediato, participar activamente en ellas y rendir un
informe o reporte de las mismas.

. Coordinar y contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la
dependencia, conforme a la legislacién vigente.

. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofiméatica y Sistema Operativo Windows.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

>

o,
*

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

<,

o,
0‘0

O o%
0‘0 0‘0

Titulo Profesional en Ciencias de la Salud o Titulo | Veintiln (21) meses de experiencia profesional
Profesional en Arquitectura o Ingenieria Civil. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 06

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR SECTOR SALUD
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales especializados para la practica de Auditoria para la evaluacién de
la gestion fiscal de las entidades sujetas a control de la administracién central y descentralizada en el
Departamento del Atlantico y para la evaluacion y conceptualizacion del proceso auditor, aplicando la Guia de
Auditoria Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el ejercicio auditor y aplicar la guia de auditoria a las entidades sujetas de Control Fiscal, en
cumplimiento de los procedimientos institucionales y normatividad vigente aplicable.
Participar en las ayudas de memoria convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de
planificar el trabajo, unificar criterios y poder lograr la consecucion de los objetivos de la auditoria
enmarcados en los procedimientos y normas vigentes.
Contribuir oportunamente en la realizacién y consolidacion del informe preliminar para la validacion de las
observaciones emitidas y posterior elaboracién del informe final, determinando el estado real de la gestién
fiscal del sujeto de control de acuerdo con la normatividad vigente.
Participar en la direccidn, organizacién y coordinacion de las actividades propias de la contraloria auxiliar
de forma eficaz con el fin de brindar orientacién profesional, que contribuya al cumplimiento del plan de
accion de la entidad en su totalidad bajo los procedimientos y la normatividad vigente aplicable.
Presentar, desarrollar y generar respuesta a las denuncias que sean de resorte de la dependencia,
comisionadas por el jefe inmediato de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad
vigente.
Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el ejercicio
de su mision.
Disefiar y aplicar metodologias de medicion acorde con los eventos de riesgo identificados en el ejercicio
auditor procurando una medicion del riesgo inherente, con el fin de presentar informes con enfoque en
riesgos bajo criterios de guias técnicas y la normatividad vigente.
Generar el seguimiento y control al avance de politicas, planes, programas y proyectos de la entidad de
acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.
Planear, coordinar e implementar las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad vy
disponibilidad de la informacion, asi como el cuidado e integridad de los bienes, informacién y personas
de la Contraloria en cumplimiento de la normatividad vigente.

. Coordinar y contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la
dependencia, conforme a la legislacién vigente.

. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas

. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

SC3896-1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.

Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.
Metodologia de investigacion y auditoria integral.
Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Ofiméatica y Sistema Operativo Windows.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio.

COMPORTAMENTALES
JERARQUICO (PROFESIONAL):

SEGUN SU NIVEL

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
sistemas y Afines, ingenieria industrial y afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Administracién, Ciencias de la Salud, Contaduria
Pdblica Economia, Derecho y Afines, Trabajo
Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion por:

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

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

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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e Ao
NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 04

Nimero de cargos 02

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE SECTOR SALUD
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales para la practica de Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal
de las entidades sujetas a control de la administraciéon central y descentralizada en el Departamento del
Atlantico y para la evaluacion y conceptualizacion del proceso auditor, aplicando la Guia de Auditoria
Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar correctamente los procedimientos de auditoria generalmente aceptados, y los establecidos en la
guia de auditoria territorial adoptada, facilitando el ejercicio de control fiscal.

Participar en las Ayudas de memoria convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.

Contribuir oportunamente en la realizacion y consolidacion del informe final de auditoria y en la validacion
de los hallazgos, para determinar el estado real de la gestion fiscal del sujeto de control.

Participar activamente y brindar orientacion oportuna, en la organizacion, direccién y coordinacion de las
actividades propias de la Contraloria Auxiliar para cumplir en un 100% con el Plan de Accidn.

Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.

Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el gjercicio
de su mision.

Participar activa y oportunamente en la toma de decisiones administrativas, cuando asi lo requiera el
Contralor Auxiliar.

Contribuir en la organizacion y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administraciéon Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofimética y Sistema Operativo Windows.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO

1%

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

SC3896-1

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

X3

o

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

7
0‘0

X3

o

X3

o

X3

*

X3

*

COMPORTAMENTALES  SEGUN
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

SU NIVEL

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Sanitaria y Afines, Ingenieria de

Ambiental,
sistemas y Afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ciencias de la Salud, Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Civil 'y Afines, Administracion,
Contaduria Publica Economia, Derecho y Afines o
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Nueve (9) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co

www.contraloriadelatlantico.gov.co

Teléfonos: 3792814-3791418 atencion al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 - 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia


mailto:participacionciudadanasca@yahoo.es
http://www.contraloriadelatlantico.gov.co/

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

Nimero de cargos 02

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE SECTOR SALUD
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales para la practica de Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal
de las entidades sujetas a control de la administraciéon central y descentralizada en el Departamento del
Atlantico y para la evaluacion y conceptualizaciéon del proceso auditor, aplicando la Guia de Auditoria
Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar correctamente los procedimientos de auditoria generalmente aceptados, y los establecidos en la
guia de auditoria adoptada, facilitando el ejercicio de control fiscal.

Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.

Contribuir oportunamente en la realizacion y consolidacion del informe final de auditoria y en la validacion
de los hallazgos, para determinar el estado real de la gestién fiscal del sujeto de control.

Participar activamente y brindar orientacion oportuna, en la organizacion, direccién y coordinacion de las
actividades propias de la Contraloria Auxiliar para cumplir en un 100% con el Plan de Accidn.

Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.

Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracién y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el gjercicio
de su mision.

Participar activa y oportunamente en la toma de decisiones administrativas, cuando asi lo requiera el
Contralor Auxiliar.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofimaética y Sistema Operativo Windows.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones
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o
)

%

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE o S

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @ foa
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [

ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|Seis (6) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
sistemas y Afines, ingenieria industrial y afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Administracion, Ciencias de la Salud, Contaduria
Pdblica Economia, Derecho y Afines, Trabajo

Social y Afines.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 21

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE SECTOR SALUD
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALORIA AUXILIAR

Apoyo a los funcionarios de la dependencia en cuanto a la practica de Auditoria para la evaluacién de la
gestion fiscal de las entidades sujeto de control de la Contraloria Auxiliar y en su gestion documental.

Brindar apoyo oportuno y eficiente en la aplicacion de los procedimientos de auditoria.
Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.
Apoyar en la organizacién documental del informe final de auditoria.
Participar activamente en las actividades propias de la Contraloria Auxiliar para cumplir en un 100% con
el Plan de Accion.
Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.
Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.
Redactar y elaborar oficios y demas correspondencia siguiendo las instrucciones impartidas.
9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la dependencia.
10. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y sistema de gestion documental institucional.
Nociones sobre Administracion Publica.

Nociones sobre normatividad relativa al Control Fiscal.

Nociones sobre Contratacion Estatal.

Redaccion y Ortografia.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

e

o

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

e

o

e

o

e

o

e

o

R/
0.0
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE @

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEQOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CON,TRALORI'A DEL DEPARTAMENTO DEL | vower |
ATLANTICO scasse-t

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) ano de educacion superior Por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos
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DEL ATLANTICO
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [ @
ATLANTICO

CONTRALORIA
AUXILIAR CENTRAL'Y
DESCENTRALIZADA
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR

Cédigo: 035

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocion

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE ADMINISTRACION CENTRAL
Y DESCENTRALIZADA

Cargo del Jefe Inmediato: SUBCONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL

Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Formulacién de politicas y participacién en la adopcién del Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial —
PVCFT vy direccion y coordinacion del proceso auditor de la Contraloria Auxiliar a su cargo, con base en la
Guia de Auditoria Territorial adoptada y a la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar activamente en la elaboracion del Plan Estratégico de la Contraloria.

Dirigir la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan de Accién Anual de la dependencia.

Formular, desarrollar, ejecutar y dirigir el seguimiento de los planes y programas que en materia de
Auditoria Integral deba adelantar la Contraloria General del Departamento del Atlantico, a fin de cumplir
con los objetivos y metas concretadas de acuerdo con el Plan de Accion formulado por la dependencia y
el Plan Estratégico de la Contraloria.

Preparar las respuestas de los derechos de peticidn relacionados con las funciones y responsabilidades
a su cargo.

Liderar la planeacion y programacion de la Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal de la Contraloria
Auxiliar a su cargo, previa designacién del equipo de auditores y su Coordinador, conforme al Plan de
Vigilancia y Control Fiscal Territorial y proyectar el documento de comision de servicios para la firma del
Contralor Departamental.

Realizar mesas de trabajo con los auditores para validar la planeacién de la auditoria y su respectivo
cronograma de actividades.

Revisar el Informe Preliminar de Auditoria y efectuar los ajustes pertinentes previamente a la remision al
Subcontralor.

Revisar el memorial de descargos que presente el ente auditado, preparar, con el apoyo del equipo auditor,
el Informe Ejecutivo al Subcontralor y efectuar las correcciones y/o adiciones que éste sugiera.

Revisar el formato Traslado de Hallazgos a Autoridades Competentes diligenciado por el Coordinador del
equipo Auditor y proyectar oportunamente el oficio de traslado de Hallazgos a las autoridades
competentes, para la firma del Contralor Departamental, previa revision del Subcontralor.

. Evaluar meticulosamente el plan de mejoramiento presentado por la entidad vigilada y rendir concepto
sobre su viabilidad y pertinencia al Subcontralor, para su aprobacién y comunicacion a la entidad auditada.

. Redactar oportunamente el requerimiento a la entidad auditada para el cumplimiento del plan de
mejoramiento.

. Documentar debidamente la solicitud y sustentaciéon de la Apertura del Proceso Sancionatorio
administrativo y remitirlo al Subcontralor para lo de su competencia.

. Controlar y asegurar debidamente la informacion del Archivo de Gestion de las auditorias de la Contraloria
Auxiliar a su cargo.

. Revisar las cuentas de las entidades objeto de vigilancia y control fiscal de la Contraloria Auxiliar a su
cargo, remitidas por el Despacho del Contralor, para la expedicion de dictamenes y conceptos sobre su
fenecimiento.

. Rendir informe sobre los resultados consolidados de la gestion adelantada por la Contraloria Auxiliar a su
cargo.

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencion al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 - 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia



mailto:participacionciudadanasca@yahoo.es
http://www.contraloriadelatlantico.gov.co/

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio de la Auditoria Integral.
Conocimiento avanzado sobre Normas Técnicas de Gestion Publica vigentes.

Conocimiento avanzado sobre Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimiento avanzado sobre Control Fiscal y Administracion Publica.

Conocimiento avanzado sobre normatividad sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Conocimiento avanzado de normatividad vigente sobre presupuesto y contabilidad publicos.
Conocimiento avanzado en Metodologia de investigacion y auditoria integral.
Conocimientos avanzados en redaccién, compresion de lectura y excelente ortografia.
Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, MIPG y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimientos avanzados en informéatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

3

*

RY
0‘0

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |Veinte (20) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en: Medicina, | relacionada.

Salud Pdblica, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Derecho y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de|e Dos (2) afios de experiencia profesional vy
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 06

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE ADMINISTRACION CENTRAL
Y DESCENTRALIZADA

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales especializados para la practica de Auditoria para la evaluacion de
la gestion fiscal de las entidades sujetas a control de la administracién central y descentralizada en el
Departamento del Atlantico y para la evaluacion y conceptualizacion del proceso auditor, aplicando la Guia de
Auditoria Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el ejercicio auditor y aplicar la guia de auditoria a las entidades sujetas de Control Fiscal, en
cumplimiento de los procedimientos institucionales y normatividad vigente aplicable.
Participar en las ayudas de memoria convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de
planificar el trabajo, unificar criterios y poder lograr la consecucion de los objetivos de la auditoria
enmarcados en los procedimientos y normas vigentes.
Contribuir oportunamente en la realizacién y consolidacion del informe preliminar para la validacion de las
observaciones emitidas y posterior elaboracién del informe final, determinando el estado real de la gestién
fiscal del sujeto de control de acuerdo con la normatividad vigente.
Participar en la direccidn, organizacion y coordinacion de las actividades propias de la contraloria auxiliar
de forma eficaz con el fin de brindar orientacién profesional, que contribuya al cumplimiento del plan de
accion de la entidad en su totalidad bajo los procedimientos y la normatividad vigente aplicable.
Presentar, desarrollar y generar respuesta a las denuncias que sean de resorte de la dependencia,
comisionadas por el jefe inmediato de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad
vigente.
Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el ejercicio
de su mision.
Disefiar y aplicar metodologias de medicion acorde con los eventos de riesgo identificados en el ejercicio
auditor procurando una medicion del riesgo inherente, con el fin de presentar informes con enfoque en
riesgos bajo criterios de guias técnicas y la normatividad vigente.
Generar el seguimiento y control al avance de politicas, planes, programas y proyectos de la entidad de
acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.
Planear, coordinar e implementar las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad y
disponibilidad de la informacion, asi como el cuidado e integridad de los bienes, informacion y personas
de la Contraloria en cumplimiento de la normatividad vigente.

. Coordinar y contribuir en la organizaciéon y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la
dependencia, conforme a la legislacién vigente.

. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas

. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofiméatica y Sistema Operativo Windows.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

>

o,
*

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

<,
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|Quince (15) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
sistemas y Afines, ingenieria industrial y afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Administracion, Ciencias de la Salud, Contaduria
Pdblica Economia, Derecho y Afines, Trabajo
Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del Nucleo
Bésico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional vy
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE ADMINISTRACION CENTRAL
Y DESCENTRALIZADA

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

II. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales para la practica de Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal
de las entidades sujetas a control de la administraciéon central y descentralizada en el Departamento del
Atlantico y para la evaluacion y conceptualizacién del proceso auditor, aplicando la Guia de Auditoria
Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar correctamente los procedimientos de auditoria generalmente aceptados, y los establecidos en la
guia de auditoria adoptada, facilitando el ejercicio de control fiscal.

Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.

Contribuir oportunamente en la realizacion y consolidacion del informe final de auditoria y en la validacion
de los hallazgos, para determinar el estado real de la gestion fiscal del sujeto de control.

Participar activamente y brindar orientacion oportuna, en la organizacion, direccién y coordinacion de las
actividades propias de la Contraloria Auxiliar para cumplir en un 100% con el Plan de Accidn.

Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.

Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el gjercicio
de su mision.

Participar activa y oportunamente en la toma de decisiones administrativas, cuando asi lo requiera el
Contralor Auxiliar.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofimaética y Sistema Operativo Windows.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

e
K

o
)

%

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE o S

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @ foa
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [

ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|Seis (6) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
sistemas y Afines, ingenieria industrial y afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Administracion, Ciencias de la Salud, Contaduria
Publica Economia, Derecho y Afines, Trabajo

Social y Afines.
2. Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacidn del Empleo: | TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 16

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE ADMINISTRACION CENTRAL Y
DESCENTRALIZADA

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

II. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyo Técnico en la practica de Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal de las entidades sujetas a
control de la Contraloria Auxiliar y en la evaluaciéon y conceptualizacién del proceso auditor, aplicando los
procedimientos establecidos en la Guia de Auditoria Territorial, para procurar el buen uso de los recursos
publicos del Departamento del Atlantico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo técnico en la realizacion de los procedimientos de auditoria generalmente aceptados, y los
establecidos en la guia de auditoria adoptada, facilitando el ejercicio de control fiscal.

Brindar apoyo técnico en las comisiones especiales ordenadas por la alta direccion, con la finalidad de
prestar un mejor servicio y lograr la satisfaccion del cliente.

Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.

Contribuir oportunamente en la realizacién y consolidacion del informe final de auditoria y en la validacion
de los hallazgos, para determinar el estado real de la gestion fiscal del sujeto de control.

Apoyar en la organizacion, direccién y coordinacion de las actividades propias de la Contraloria Auxiliar
para cumplir en un 100% con el Plan de Accién.

Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.

Guardar las reservas necesarias de las informaciones y documentos que, por razén de sus funciones o el
desarrollo de las tareas encomendadas, tenga a su alcance.

Aportar el apoyo técnico necesario para alcanzar los objetivos en términos de calidad.

Apoyar al Contralor Auxiliar en la organizacion de informacion y documentos bajo su responsabilidad y en la
rendicién de informes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el Proceso de Auditoria Integral.
Sistema de gestion documental

Sistematizacion de Archivos.

Fundamentos del Control Fiscal.

Redaccion y Ortografia.

Sistema Operativo Windows (Word, Excel, Power Point, Internet).
Técnicas de archivo y Correspondencia.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

< Aprendizaje continuo % Manejo de la informacién
« Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEQOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |}

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

ATLANTICO
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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« Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnologica

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en
la modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria y quince (15) meses de experiencia

relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién
técnica profesional

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

1.Por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

2.Por Tres (3) afios de experiencia relacionada
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [ @
ATLANTICO

CONTRALORIA
AUXILIAR DE GESTION
PUBLICA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR

Cédigo: 035

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocion

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE GESTION PUBLICA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBCONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL

Control Fiscal: Auditoria

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Formulacion de politicas y participacién en la adopcion del Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial —
PVCFT vy direccion y coordinacion del proceso auditor de la Contraloria Auxiliar a su cargo, con base en la
Guia de Auditoria Territorial adoptada y a la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar activamente en la elaboracion del Plan Estratégico de la Contraloria.

Dirigir la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan de Accién Anual de la dependencia.

Formular, desarrollar, ejecutar y dirigir el seguimiento de los planes y programas que en materia de
Auditoria Integral deba adelantar la Contraloria General del Departamento del Atlantico, a fin de cumplir
con los objetivos y metas concretadas de acuerdo con el Plan de Accion formulado por la dependencia y
el Plan Estratégico de la Contraloria.

Preparar las respuestas de los derechos de peticién relacionados con las funciones y responsabilidades
a su cargo.

Liderar la planeacion y programacion de la Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal de la Contraloria
Auxiliar a su cargo, previa designacion del equipo de auditores y su Coordinador, conforme al Plan de
Vigilancia y Control Fiscal Territorial y proyectar el documento de comision de servicios para la firma del
Contralor Departamental.

Realizar mesas de trabajo con los auditores para validar la planeacién de la auditoria y su respectivo
cronograma de actividades.

Revisar el Informe Preliminar de Auditoria y efectuar los ajustes pertinentes previamente a la remision al
Subcontralor.

Revisar el memorial de descargos que presente el ente auditado, preparar, con el apoyo del equipo auditor,
el Informe Ejecutivo al Subcontralor y efectuar las correcciones y/o adiciones que éste sugiera.

Revisar el formato Traslado de Hallazgos a Autoridades Competentes diligenciado por el Coordinador del
equipo Auditor y proyectar oportunamente el oficio de traslado de Hallazgos a las autoridades
competentes, para la firma del Contralor Departamental, previa revision del Subcontralor.

. Evaluar meticulosamente el plan de mejoramiento presentado por la entidad vigilada y rendir concepto
sobre su viabilidad y pertinencia al Subcontralor, para su aprobacién y comunicacion a la entidad auditada.

. Redactar oportunamente el requerimiento a la entidad auditada para el cumplimiento del plan de
mejoramiento.

. Documentar debidamente la solicitud y sustentacion de la Apertura del Proceso Sancionatorio
administrativo y remitirlo al Subcontralor para lo de su competencia.

. Controlar y asegurar debidamente la informacion del Archivo de Gestion de las auditorias de la Contraloria
Auxiliar a su cargo.

. Revisar las cuentas de las entidades objeto de vigilancia y control fiscal de la Contraloria Auxiliar a su
cargo, remitidas por el Despacho del Contralor, para la expedicion de dictamenes y conceptos sobre su
fenecimiento.

. Rendir informe sobre los resultados consolidados de la gestion adelantada por la Contraloria Auxiliar a su
cargo.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio de la Auditoria Integral.
Conocimiento avanzado sobre Normas Técnicas de Gestion Publica vigentes.

Conocimiento avanzado sobre Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimiento avanzado sobre Control Fiscal y Administracion Publica.

Conocimiento avanzado sobre normatividad sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Conocimiento avanzado de normatividad vigente sobre presupuesto y contabilidad publicos.
Conocimiento avanzado en Metodologia de investigacion y auditoria integral.
Conocimientos avanzados en redaccién, compresion de lectura y excelente ortografia.
Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, MIPG y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resoluciéon de conflictos
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |Veinte (20) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Medicina, | relacionada.

Salud Pdblica, Administracién, Contaduria
Pdblica, Economia, Derecho 'y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 05

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE GESTION PUBLICA
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALORIA AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales especializados para la practica de Auditoria para la evaluacion de
la gestion fiscal de las entidades sujetas a control de la administracién central y descentralizada en el
Departamento del Atlantico y para la evaluacion y conceptualizacion del proceso auditor, aplicando la Guia de
Auditoria Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el ejercicio auditor y aplicar la guia de auditoria a las entidades sujetas de Control Fiscal, en
cumplimiento de los procedimientos institucionales y normatividad vigente aplicable.
Participar en las ayudas de memoria convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de
planificar el trabajo, unificar criterios y poder lograr la consecucion de los objetivos de la auditoria
enmarcados en los procedimientos y normas vigentes.
Contribuir oportunamente en la realizacién y consolidacion del informe preliminar para la validacion de las
observaciones emitidas y posterior elaboracién del informe final, determinando el estado real de la gestién
fiscal del sujeto de control de acuerdo con la normatividad vigente.
Participar en la direccidn, organizacion y coordinacion de las actividades propias de la contraloria auxiliar
de forma eficaz con el fin de brindar orientacién profesional, que contribuya al cumplimiento del plan de
accion de la entidad en su totalidad bajo los procedimientos y la normatividad vigente aplicable.
Presentar, desarrollar y generar respuesta a las denuncias que sean de resorte de la dependencia,
comisionadas por el jefe inmediato de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad
vigente.
Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el ejercicio
de su mision.
Disenar y aplicar metodologias de medicion acorde con los eventos de riesgo identificados en el ejercicio
auditor procurando una medicion del riesgo inherente, con el fin de presentar informes con enfoque en
riesgos bajo criterios de guias técnicas y la normatividad vigente.
Generar el seguimiento y control al avance de politicas, planes, programas y proyectos de la entidad de
acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.
Planear, coordinar e implementar las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad y
disponibilidad de la informacion, asi como el cuidado e integridad de los bienes, informacion y personas
de la Contraloria en cumplimiento de la normatividad vigente.

. Coordinar y contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la
dependencia, conforme a la legislacién vigente.

. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia.

12. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofiméatica y Sistema Operativo Windows.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Orientacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |Doce (12) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
sistemas y Afines, ingenieria industrial y afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Administracién, Ciencias de la Salud, Contaduria
Pdblica Economia, Derecho y Afines, Trabajo
Social y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacioén por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

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

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencion al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 - 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia



mailto:participacionciudadanasca@yahoo.es
http://www.contraloriadelatlantico.gov.co/

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE GESTION PUBLICA
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales para la practica de Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal
de las entidades sujetas a control de la administraciéon central y descentralizada en el Departamento del
Atlantico y para la evaluacion y conceptualizacion del proceso auditor, aplicando la Guia de Auditoria
Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar correctamente los procedimientos de auditoria generalmente aceptados, y los establecidos en la
guia de auditoria adoptada, facilitando el ejercicio de control fiscal.

Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.

Contribuir oportunamente en la realizacion y consolidacion del informe final de auditoria y en la validacion
de los hallazgos, para determinar el estado real de la gestion fiscal del sujeto de control.

Participar activamente y brindar orientacion oportuna, en la organizacion, direccién y coordinacion de las
actividades propias de la Contraloria Auxiliar para cumplir en un 100% con el Plan de Accidn.

Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.

Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el gjercicio
de su mision.

Participar activa y oportunamente en la toma de decisiones administrativas, cuando asi lo requiera el
Contralor Auxiliar.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofimaética y Sistema Operativo Windows.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

e
K

o
)

%

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

R/
.0
>

)
*,
*

D)

R/
0.0
>

)
*

R/
0.0
>

)
*

R/
0.0
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE o S

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @ foa
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [

ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|Seis (6) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
sistemas y Afines, ingenieria industrial y afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Administracion, Ciencias de la Salud, Contaduria
Publica Economia, Derecho y Afines, Trabajo

Social y Afines.
2. Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 02

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE GESTION PUBLICA
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales para la practica de Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal
de las entidades sujetas a control de la administraciéon central y descentralizada en el Departamento del
Atlantico y para la evaluacion y conceptualizaciéon del proceso auditor, aplicando la Guia de Auditoria
Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el ejercicio auditor y aplicar la guia de auditoria a las entidades sujetas de Control Fiscal, en
cumplimiento de los procedimientos institucionales y normatividad vigente aplicable.

Participar en las ayudas de memoria convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de
planificar el trabajo, unificar criterios y poder lograr la consecucion de los objetivos de la auditoria
enmarcados en los procedimientos y normas vigentes.

Participar la realizacion y consolidaciéon del informe preliminar para la validacion de las observaciones
emitidas y posterior elaboracion del informe final, determinando el estado real de la gestion fiscal del sujeto
de control de acuerdo con la normatividad vigente.

Presentar, desarrollar y generar respuesta a las denuncias que sean de resorte de la dependencia,
comisionadas por el jefe inmediato de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad
vigente.

Participar en el seguimiento y control al avance de politicas, planes, programas y proyectos de la entidad
de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administraciéon Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofimaética y Sistema Operativo Windows.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

e
K

o
)

%

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

R/
0.0
>

)
*

R/
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>

)
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*
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)
*

R/
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE b i

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @ foa
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|Tres (3) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Administracién, Ingenieria de sistemas y afines,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines o
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 20

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE GESTION PUBLICA
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALORIA AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyo a los funcionarios de la dependencia en cuanto a la practica de Auditoria para la evaluacion de la
gestion fiscal de las entidades sujeto de control de la Contraloria Auxiliar y en su gestion documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo oportuno y eficiente en la aplicacion de los procedimientos de auditoria.
Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.
Apoyar en la organizacién documental del informe final de auditoria.
Participar activamente en las actividades propias de la Contraloria Auxiliar para cumplir en un 100% con
el Plan de Accion.
Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.
Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.
Redactar y elaborar oficios y demas correspondencia siguiendo las instrucciones impartidas.
Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y sistema de gestion documental institucional.
Nociones sobre Administracién Publica.

Nociones sobre normatividad relativa al Control Fiscal.

Nociones sobre Contratacion Estatal.

Redaccion y Ortografia.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [ @
ATLANTICO

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica

secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE s
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL (v
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 19

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE GESTION PUBLICA
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALORIA AUXILIAR

Apoyo a los funcionarios de la dependencia en cuanto a la practica de Auditoria para la evaluacion de la
gestion fiscal de las entidades sujeto de control de la Contraloria Auxiliar y en su gestion documental.

Brindar apoyo oportuno y eficiente en la aplicacion de los procedimientos de auditoria.

Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.

Apoyar en la organizacién documental del informe final de auditoria.

Participar activamente en las actividades propias de la Contraloria Auxiliar para cumplir en un 100% con
el Plan de Accion.

Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.

Contribuir en la organizacion y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y sistema de gestion documental institucional.
Nociones sobre Administraciéon Publica.

Nociones sobre normatividad relativa al Control Fiscal.

Nociones sobre Contratacion Estatal.

Redaccion y Ortografia.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracion
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacion de cuatro (4) afos de educacién
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral
y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [ @
ATLANTICO

CONTRALORIA
AUXILIAR DE
INFRAESTRUCTURA'Y
MEDIO AMBIENTE
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE o S
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |,

ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR

Cédigo: 035

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocion

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA Y MEDIO
AMBIENTE

Cargo del Jefe Inmediato: SUBCONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL

Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Formulacién de politicas y participacién en la adopcién del Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial —
PVCFT vy direccion y coordinacion del proceso auditor de la Contraloria Auxiliar a su cargo, con base en la
Guia de Auditoria Territorial adoptada y a la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar activamente en la elaboracion del Plan Estratégico de la Contraloria.

Dirigir la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan de Accién Anual de la dependencia.

Formular, desarrollar, ejecutar y dirigir el seguimiento de los planes y programas que en materia de
Auditoria Integral deba adelantar la Contraloria General del Departamento del Atlantico, a fin de cumplir
con los objetivos y metas concretadas de acuerdo con el Plan de Accion formulado por la dependencia y
el Plan Estratégico de la Contraloria.

Preparar las respuestas de los derechos de peticidn relacionados con las funciones y responsabilidades
a su cargo.

Liderar la planeacion y programacion de la Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal de la Contraloria
Auxiliar a su cargo, previa designacién del equipo de auditores y su Coordinador, conforme al Plan de
Vigilancia y Control Fiscal Territorial y proyectar el documento de comision de servicios para la firma del
Contralor Departamental.

Realizar mesas de trabajo con los auditores para validar la planeacion de la auditoria y su respectivo
cronograma de actividades.

Revisar el Informe Preliminar de Auditoria y efectuar los ajustes pertinentes previamente a la remision al
Subcontralor.

Revisar el memorial de descargos que presente el ente auditado, preparar, con el apoyo del equipo auditor,
el Informe Ejecutivo al Subcontralor y efectuar las correcciones y/o adiciones que éste sugiera.

. Revisar el formato Traslado de Hallazgos a Autoridades Competentes diligenciado por el Coordinador del
equipo Auditor y proyectar oportunamente el oficio de traslado de Hallazgos a las autoridades
competentes, para la firma del Contralor Departamental, previa revision del Subcontralor.

. Evaluar meticulosamente el plan de mejoramiento presentado por la entidad vigilada y rendir concepto
sobre su viabilidad y pertinencia al Subcontralor, para su aprobacion y comunicacion a la entidad auditada.

. Redactar oportunamente el requerimiento a la entidad auditada para el cumplimiento del plan de
mejoramiento.

. Documentar debidamente la solicitud y sustentacion de la Apertura del Proceso Sancionatorio
administrativo y remitirlo al Subcontralor para lo de su competencia.

. Controlar y asegurar debidamente la informacién del Archivo de Gestién de las auditorias de la Contraloria
Auxiliar a su cargo.

. Revisar las cuentas de las entidades objeto de vigilancia y control fiscal de la Contraloria Auxiliar a su
cargo, remitidas por el Despacho del Contralor, para la expedicion de dictamenes y conceptos sobre su
fenecimiento.

. Rendir informe sobre los resultados consolidados de la gestion adelantada por la Contraloria Auxiliar a su
cargo.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio de la Auditoria Integral.
Conocimiento avanzado sobre Normas Técnicas de Gestion Publica vigentes.

Conocimiento avanzado sobre Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimiento avanzado sobre Control Fiscal y Administracion Publica.

Conocimiento avanzado sobre normatividad sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Conocimiento avanzado de normatividad vigente sobre presupuesto y contabilidad publicos.
Conocimiento avanzado en Metodologia de investigacion y auditoria integral.
Conocimientos avanzados en redaccion, compresion de lectura y excelente ortografia.
Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, MIPG y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacién a resultados % Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano % Planeacion

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Orientacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |Veinte (20) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en: Medicina, | relacionada.

Salud Pdblica, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Derecho y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 06

Nimero de cargos 02

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA Y MEDIO
AMBIENTE

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

II. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales especializados para la practica de Auditoria para la evaluacion de
la gestion fiscal de las entidades sujetas a control de la administracién central y descentralizada en el
Departamento del Atlantico y para la evaluacion y conceptualizacion del proceso auditor, aplicando la Guia de
Auditoria Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el ejercicio auditor y aplicar la guia de auditoria a las entidades sujetas de Control Fiscal, en
cumplimiento de los procedimientos institucionales y normatividad vigente aplicable.
Participar en las ayudas de memoria convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de
planificar el trabajo, unificar criterios y poder lograr la consecucion de los objetivos de la auditoria
enmarcados en los procedimientos y normas vigentes.
Contribuir oportunamente en la realizacién y consolidacion del informe preliminar para la validacion de las
observaciones emitidas y posterior elaboracién del informe final, determinando el estado real de la gestién
fiscal del sujeto de control de acuerdo con la normatividad vigente.
Participar en la direccidn, organizacion y coordinacion de las actividades propias de la contraloria auxiliar
de forma eficaz con el fin de brindar orientacién profesional, que contribuya al cumplimiento del plan de
accion de la entidad en su totalidad bajo los procedimientos y la normatividad vigente aplicable.
Presentar, desarrollar y generar respuesta a las denuncias que sean de resorte de la dependencia,
comisionadas por el jefe inmediato de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad
vigente.
Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el ejercicio
de su mision.
Disefiar y aplicar metodologias de medicidon acorde con los eventos de riesgo identificados en el ejercicio
auditor procurando una medicion del riesgo inherente, con el fin de presentar informes con enfoque en
riesgos bajo criterios de guias técnicas y la normatividad vigente.
Generar el seguimiento y control al avance de politicas, planes, programas y proyectos de la entidad de
acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.
Planear, coordinar e implementar las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad y
disponibilidad de la informacion, asi como el cuidado e integridad de los bienes, informacion y personas
de la Contraloria en cumplimiento de la normatividad vigente.

. Coordinar y contribuir en la organizaciéon y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la
dependencia, conforme a la legislacién vigente.

. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas

. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofiméatica y Sistema Operativo Windows.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

>

o,
*

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|Quince (15) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
sistemas y Afines, ingenieria industrial y afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Administracion, Ciencias de la Salud, Contaduria
Pdblica Economia, Derecho y Afines, Trabajo
Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del Nucleo
Bésico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional vy
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 05

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA Y MEDIO
AMBIENTE

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALORIA AUXILIAR

II. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales especializados para la practica de Auditoria para la evaluacion de
la gestion fiscal de las entidades sujetas a control de la administracién central y descentralizada en el
Departamento del Atlantico y para la evaluacién y conceptualizacién del proceso auditor, aplicando la Guia de
Auditoria Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el ejercicio auditor y aplicar la guia de auditoria a las entidades sujetas de Control Fiscal, en
cumplimiento de los procedimientos institucionales y normatividad vigente aplicable.
Participar en las ayudas de memoria convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de
planificar el trabajo, unificar criterios y poder lograr la consecucion de los objetivos de la auditoria
enmarcados en los procedimientos y normas vigentes.
Contribuir oportunamente en la realizacién y consolidacion del informe preliminar para la validacion de las
observaciones emitidas y posterior elaboracién del informe final, determinando el estado real de la gestién
fiscal del sujeto de control de acuerdo con la normatividad vigente.
Participar en la direccidn, organizacion y coordinacion de las actividades propias de la contraloria auxiliar
de forma eficaz con el fin de brindar orientacién profesional, que contribuya al cumplimiento del plan de
accion de la entidad en su totalidad bajo los procedimientos y la normatividad vigente aplicable.
Presentar, desarrollar y generar respuesta a las denuncias que sean de resorte de la dependencia,
comisionadas por el jefe inmediato de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad
vigente.
Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el ejercicio
de su mision.
Disefiar y aplicar metodologias de medicidon acorde con los eventos de riesgo identificados en el ejercicio
auditor procurando una medicion del riesgo inherente, con el fin de presentar informes con enfoque en
riesgos bajo criterios de guias técnicas y la normatividad vigente.
Generar el seguimiento y control al avance de politicas, planes, programas y proyectos de la entidad de
acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.
Planear, coordinar e implementar las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad y
disponibilidad de la informacion, asi como el cuidado e integridad de los bienes, informacién y personas
de la Contraloria en cumplimiento de la normatividad vigente.

. Coordinar y contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la
dependencia, conforme a la legislacién vigente.

. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia.

12. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO

1%

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

SC3896-1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.

Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.
Metodologia de investigacion y auditoria integral.
Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Ofiméatica y Sistema Operativo Windows.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion

COMPORTAMENTALES  SEGUN
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

SU NIVEL

Trabajo en equipo
Orientacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Titulo Profesional en|Doce (12) meses de experiencia profesional
Arquitectura o Ingenieria Civil. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del
Nuicleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional

adicional al

exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,

Terminacion y  aprobacibn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de

experiencia profesional.
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA Y MEDIO
AMBIENTE

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

II. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales para la practica de Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal
de las entidades sujetas a control de la administraciéon central y descentralizada en el Departamento del
Atlantico y para la evaluacion y conceptualizacion del proceso auditor, aplicando la Guia de Auditoria
Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar correctamente los procedimientos de auditoria generalmente aceptados, y los establecidos en la
guia de auditoria adoptada, facilitando el ejercicio de control fiscal.

Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.

Contribuir oportunamente en la realizacion y consolidacion del informe final de auditoria y en la validacion
de los hallazgos, para determinar el estado real de la gestion fiscal del sujeto de control.

Participar activamente y brindar orientacion oportuna, en la organizacion, direccién y coordinacion de las
actividades propias de la Contraloria Auxiliar para cumplir en un 100% con el Plan de Accidn.

Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.

Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el gjercicio
de su mision.

Participar activa y oportunamente en la toma de decisiones administrativas, cuando asi lo requiera el
Contralor Auxiliar.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofimaética y Sistema Operativo Windows.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @ foa
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [

ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|Seis (6) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
sistemas y Afines, ingenieria industrial y afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Administracion, Ciencias de la Salud, Contaduria
Publica Economia, Derecho y Afines, Trabajo

Social y Afines.
2. Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacidn del Empleo: | TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 16

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA Y MEDIO AMBIENTE
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyo Técnico en la préactica de Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal de las entidades sujetas a
control de la Contraloria Auxiliar y en la evaluacion y conceptualizacién del proceso auditor, aplicando los
procedimientos establecidos en la Guia de Auditoria Territorial, para procurar el buen uso de los recursos
publicos del Departamento del Atlantico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo técnico en la realizacion de los procedimientos de auditoria generalmente aceptados, y los
establecidos en la guia de auditoria adoptada, facilitando el ejercicio de control fiscal.
Brindar apoyo técnico en las comisiones especiales ordenadas por la alta direccion, con la finalidad de
prestar un mejor servicio y lograr la satisfaccion del cliente.
Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.
Contribuir oportunamente en la realizacién y consolidacion del informe final de auditoria y en la validacion
de los hallazgos, para determinar el estado real de la gestion fiscal del sujeto de control.
Apoyar en la organizacion, direccién y coordinacion de las actividades propias de la Contraloria Auxiliar
para cumplir en un 100% con el Plan de Accién.
Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.
Guardar las reservas necesarias de las informaciones y documentos que, por razén de sus funciones o el
desarrollo de las tareas encomendadas, tenga a su alcance.
Aportar el apoyo técnico necesario para alcanzar los objetivos en términos de calidad.
Apoyar al Contralor Auxiliar en la organizacion de informacién y documentos bajo su responsabilidad y en la
rendicién de informes.

10. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el Proceso de Auditoria Integral.
Sistema de gestion documental

Sistematizacion de Archivos.

Fundamentos del Control Fiscal.

Redaccion y Ortografia.

Sistema Operativo Windows (Word, Excel, Power Point, Internet).
Técnicas de archivo y Correspondencia.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

7

% Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
» Orientacién a resultados % Relaciones Interpersonales

KD
A
KD
A

» Orientacién al usuario y al ciudadano % Colaboracion
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DEL ATLANTICO
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

«» Compromiso con la Organizacion
< Trabajo en equipo
+«+ Orientacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica. Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en
la modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria y quince (15) meses de experiencia

relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

técnica profesional adicional al inicialmente | 2. Por Tres (3) afios de experiencia relacionada
exigido, y viceversa.
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ALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |[wom

ATLANTICO

CONTRALORIA
AUXILIAR
DE EDUCACION
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR
Cédigo: 035

Grado: 03

Nimero de cargos 1
Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocion

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR SECTOR EDUCACION
Cargo del Jefe Inmediato: SUBCONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL

Control Fiscal: Auditoria

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Formulacion de politicas y participacién en la adopcion del Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial —
PVCFT vy direccion y coordinacion del proceso auditor de la Contraloria Auxiliar a su cargo, con base en la
Guia de Auditoria Territorial adoptada y a la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar activamente en la elaboracion del Plan Estratégico de la Contraloria.

Dirigir la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan de Accién Anual de la dependencia.

Formular, desarrollar, ejecutar y dirigir el seguimiento de los planes y programas que en materia de
Auditoria Integral deba adelantar la Contraloria General del Departamento del Atlantico, a fin de cumplir
con los objetivos y metas concretadas de acuerdo con el Plan de Accion formulado por la dependencia y
el Plan Estratégico de la Contraloria.

Preparar las respuestas de los derechos de peticién relacionados con las funciones y responsabilidades
a su cargo.

Liderar la planeacion y programacion de la Auditoria para la evaluacion de la gestion fiscal de la Contraloria
Auxiliar a su cargo, previa designacion del equipo de auditores y su Coordinador, conforme al Plan de
Vigilancia y Control Fiscal Territorial y proyectar el documento de comision de servicios para la firma del
Contralor Departamental.

Realizar mesas de trabajo con los auditores para validar la planeacion de la auditoria y su respectivo
cronograma de actividades.

Revisar el Informe Preliminar de Auditoria y efectuar los ajustes pertinentes previamente a la remision al
Subcontralor.

Revisar el memorial de descargos que presente el ente auditado, preparar, con el apoyo del equipo auditor,
el Informe Ejecutivo al Subcontralor y efectuar las correcciones y/o adiciones que éste sugiera.

Revisar el formato Traslado de Hallazgos a Autoridades Competentes diligenciado por el Coordinador del
equipo Auditor y proyectar oportunamente el oficio de traslado de Hallazgos a las autoridades
competentes, para la firma del Contralor Departamental, previa revision del Subcontralor.

. Evaluar meticulosamente el plan de mejoramiento presentado por la entidad vigilada y rendir concepto
sobre su viabilidad y pertinencia al Subcontralor, para su aprobacién y comunicacion a la entidad auditada.

. Redactar oportunamente el requerimiento a la entidad auditada para el cumplimiento del plan de
mejoramiento.

. Documentar debidamente la solicitud y sustentaciéon de la Apertura del Proceso Sancionatorio
administrativo y remitirlo al Subcontralor para lo de su competencia.

. Controlar y asegurar debidamente la informacion del Archivo de Gestién de las auditorias de la Contraloria
Auxiliar a su cargo.

. Revisar las cuentas de las entidades objeto de vigilancia y control fiscal de la Contraloria Auxiliar a su
cargo, remitidas por el Despacho del Contralor, para la expedicion de dictamenes y conceptos sobre su
fenecimiento.

. Rendir informe sobre los resultados consolidados de la gestion adelantada por la Contraloria Auxiliar a su
cargo.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio de la Auditoria Integral.
Conocimiento avanzado sobre Normas Técnicas de Gestion Publica vigentes.

Conocimiento avanzado sobre Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimiento avanzado sobre Control Fiscal y Administracion Publica.

Conocimiento avanzado sobre normatividad sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Conocimiento avanzado de normatividad vigente sobre presupuesto y contabilidad publicos.
Conocimiento avanzado en Metodologia de investigacion y auditoria integral.
Conocimientos avanzados en redaccion, compresion de lectura y excelente ortografia.
Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, MIPG y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resoluciéon de conflictos

3
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |Veinte (20) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Medicina, | relacionada.

Salud Pdblica, Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Derecho 'y Afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de|e Dos (2) afios de experiencia profesional vy
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 05

Nimero de cargos 02

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR SECTOR EDUCACION
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALORIA AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Auditoria

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion de conocimientos profesionales especializados para la practica de Auditoria para la evaluacion de
la gestion fiscal de las entidades sujetas a control de la administracién central y descentralizada en el
Departamento del Atlantico y para la evaluacién y conceptualizacién del proceso auditor, aplicando la Guia de
Auditoria Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el ejercicio auditor y aplicar la guia de auditoria a las entidades sujetas de Control Fiscal, en
cumplimiento de los procedimientos institucionales y normatividad vigente aplicable.
Participar en las ayudas de memoria convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de
planificar el trabajo, unificar criterios y poder lograr la consecucion de los objetivos de la auditoria
enmarcados en los procedimientos y normas vigentes.
Contribuir oportunamente en la realizacién y consolidacion del informe preliminar para la validacion de las
observaciones emitidas y posterior elaboracién del informe final, determinando el estado real de la gestién
fiscal del sujeto de control de acuerdo con la normatividad vigente.
Participar en la direccidn, organizacion y coordinacion de las actividades propias de la contraloria auxiliar
de forma eficaz con el fin de brindar orientacién profesional, que contribuya al cumplimiento del plan de
accion de la entidad en su totalidad bajo los procedimientos y la normatividad vigente aplicable.
Presentar, desarrollar y generar respuesta a las denuncias que sean de resorte de la dependencia,
comisionadas por el jefe inmediato de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad
vigente.
Presentar, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que, a su consideracion y juicio profesional,
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia en el ejercicio
de su mision.
Disenar y aplicar metodologias de medicion acorde con los eventos de riesgo identificados en el ejercicio
auditor procurando una medicion del riesgo inherente, con el fin de presentar informes con enfoque en
riesgos bajo criterios de guias técnicas y la normatividad vigente.
Generar el seguimiento y control al avance de politicas, planes, programas y proyectos de la entidad de
acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.
Planear, coordinar e implementar las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad y
disponibilidad de la informacion, asi como el cuidado e integridad de los bienes, informacion y personas
de la Contraloria en cumplimiento de la normatividad vigente

. de los bienes, informacion y personas de la Contraloria en cumplimiento de la normatividad vigente

. Coordinar y contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la
dependencia, conforme a la legislacién vigente.

. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la
dependencia.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencion al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 - 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia



mailto:participacionciudadanasca@yahoo.es
http://www.contraloriadelatlantico.gov.co/

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofiméatica y Sistema Operativo Windows.

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Orientacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |Doce (12) meses de experiencia profesional
Nucleo Béasico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
sistemas y Afines, ingenieria industrial y afines,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Administracion, Ciencias de la Salud, Contaduria
Pablica Economia, Derecho y Afines, Trabajo
Social y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE il

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 21

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE SECTOR EDUCACION
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALORIA AUXILIAR

Apoyo a los funcionarios de la dependencia en cuanto a la practica de Auditoria para la evaluacién de la
gestion fiscal de las entidades sujeto de control de la Contraloria Auxiliar y en su gestion documental.

Brindar apoyo oportuno y eficiente en la aplicacion de los procedimientos de auditoria.

Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar

criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.

Apoyar en la organizacién documental del informe final de auditoria.

Participar activamente en las actividades propias de la Contraloria Auxiliar para cumplir en un 100% con

el Plan de Accion.

Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar

respuestas al ciudadano.

Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,

conforme a la legislacion vigente.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,

relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

Redactar y elaborar oficios y demas correspondencia siguiendo las instrucciones impartidas.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la dependencia.
10 Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y sistema de gestion documental institucional.
Nociones sobre Administracion Publica.

Nociones sobre normatividad relativa al Control Fiscal.

Nociones sobre Contratacién Estatal.

Redaccion y Ortografia.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

e

o

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

e

o

e

o

R/
0.0

R/
0.0

>

o
*
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afio de educacion superior Por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE i
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA

PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [

ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 18

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR SECTOR EDUCACION
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALORIA AUXILIAR

Apoyo a los funcionarios de la dependencia en cuanto a la practica de Auditoria para la evaluacién de la
gestion fiscal de las entidades sujeto de control de la Contraloria Auxiliar y en su gestion documental.

Brindar apoyo oportuno y eficiente en la aplicacion de los procedimientos de auditoria.

Participar en las mesas de trabajo convocadas en el desarrollo del proceso auditor, con el fin de unificar
criterios, planificar el trabajo y obtener mejores resultados.

Apoyar en la organizaciéon documental del informe final de auditoria.

Participar activamente en las actividades propias de la Contraloria Auxiliar para cumplir en un 100% con
el Plan de Accion.

Apoyar, cuando asi se requiera, a la dependencia responsable de recepcionar, atender quejas y dar
respuestas al ciudadano.

Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y sistema de gestion documental institucional.
Nociones sobre Administracion Publica.

Nociones sobre normatividad relativa al Control Fiscal.

Nociones sobre Contratacion Estatal.

Redaccion y Ortografia.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacién a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

R/
0.0

R/
0.0

K2
0.0

e

o

e

o

e

o

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [ @
ATLANTICO

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica

secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL [ @
ATLANTICO

CONTRALORIA
AUXILIAR DE
RESPONSABILIDAD
FISCAL
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: CONTRALOR AUXILIAR

Cédigo: 035

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocién

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL
Cargo del Jefe Inmediato: SUBCONTRALOR

Il. AREA FUNCIONAL

Control Fiscal: Responsabilidad Fiscal

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Direccion de la ejecucién del conjunto de actuaciones procesales que permitan establecer la responsabilidad
fiscal de los servidores publicos y/o de los particulares que causen un dafio patrimonial al Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar activamente en la elaboracion del Plan Estratégico de la Contraloria.

Dirigir la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan de Accion Anual de la dependencia.

Formular, desarrollar, ejecutar y dirigir el seguimiento de los planes y programas que en materia de
Auditoria Integral deba adelantar la Contraloria General del Departamento del Atlantico, a fin de cumplir
con los objetivos y metas concretadas de acuerdo con el Plan de Accion formulado por la dependencia y
el Plan Estratégico de la Contraloria.

Preparar las respuestas de los derechos de peticién relacionados con las funciones y responsabilidades
a su cargo, apoyandose en el equipo de investigadores y secretarial.

Iniciar de oficio los procesos de Responsabilidad Fiscal y las indagaciones preliminares cuando lleguen a
su conocimiento hechos constitutivos de detrimento al patrimonio departamental para que se determine el
responsable.

Avocar y adelantar las indagatorias preliminares y los procesos de Responsabilidad Fiscal que
correspondan a la Contraloria General del Departamento del Atlantico, de conformidad a lo sefialado en
la legislacion vigente.

Asignar a los profesionales de la dependencia el impulso procesal de los Procesos de Responsabilidad
Fiscal, mediante indagaciones preliminares, practica de pruebas y sustanciacién de providencias.
Presidir las Audiencias de los procesos verbales de Responsabilidad Fiscal.

Designar, en su ausencia, a funcionario sustanciador para que presida las audiencias de descargos de
los procesos de Responsabilidad Fiscal.

. Revisar los borradores de las providencias del proceso de Responsabilidad Fiscal, realizar los ajustes
pertinentes y expedirlas.

. Proferir fallos de primera instancia mediante providencia motivada dentro de los procesos de
Responsabilidad Fiscal.

. Remitir los procesos con fallos ejecutoriados al funcionario responsable de ejercer la Jurisdiccién Coactiva
para que inicie el tramite tendiente a la recuperacion del dafio patrimonial.

. Velar por la aplicacién de las politicas establecidas para el manejo del archivo fisico de la documentacién
correspondiente a los procesos de responsabilidad fiscal.

. Informar al Contralor Departamental cuando la entidad deba constituirse en Parte Civil dentro de los
procesos penales que se adelanten conforme a la Ley 600 de 2000, por delitos relativos a intereses
patrimoniales del Departamento del Atlantico o constituirse como Victima en pro de verdad vy justicia en
procesos penales seguidos conforme a la Ley 906 de 2004 e instaurar Incidente de Reparacion Integral.

. Rendir periddicamente informe sobre los resultados consolidados de la gestion a cargo de la dependencia.

. Remitir copia del informe trimestral de Gestién rendido a la Gerencia de Control Interno y copia igualmente
al Despacho del Contralor.

. Propender por el mejoramiento del Proceso de Responsabilidad Fiscal.

. Asistir a reuniones en representacion de su Jefe Inmediato, participar activamente en ellas y rendir un
informe o reporte de las mismas.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

19. Contribuir en la organizacion y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.
20. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conocimientos avanzados sobre la normatividad relativa al ejercicio del control fiscal y del proceso de
responsabilidad fiscal.
Conocimientos avanzados en Derecho Administrativo y Derecho Pudblico en general, aplicable a la
Contraloria.
Conocimientos avanzados en analisis jurisprudencial, redaccién y argumentacion juridica, compresion de
lectura y excelente ortografia.
Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de Control Interno, M.I.P.G. y Sistema de
Gestion de la Calidad.
Conocimiento avanzado sobre Normas Técnicas de Gestion Publica vigentes.
Conocimiento avanzado sobre Normas de Auditoria Gubernamental.
Conocimiento avanzado sobre Control Fiscal y Administracién Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad vigente sobre presupuesto y contabilidad publicos.
Conocimientos avanzados en informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos
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*
)

%

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica del|Veinte (20) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy | relacionada.
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 05

Nimero de cargos 03

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALORIA AUXILIAR

Il. AREA FUNCIONAL
Control Fiscal: Responsabilidad Fiscal

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicacion del conocimiento de su formacion profesional en el impulso de los procesos de Responsabilidad
Fiscal, mediante la practica de pruebas y sustanciacién de providencias, manteniendo los expedientes
organizados y reportando la informacién que contienen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acoger las comisiones de investigaciones previas y procesos asighados para asumir la facultad de actuar
dentro del proceso asignado.
Instruir los procesos de Responsabilidad Fiscal y las investigaciones preliminares, para esclarecer los
hechos objeto de investigacion.
Recepcionar declaraciones juradas y versiones libres de los sujetos procesales.
Comunicar al jefe inmediato cuando advierta la existencia de un hecho que corresponde a la competencia
de otro ente de control para que dé traslado a la autoridad competente.
Proyectar resoluciones de solicitudes de ampliacion, aclaracién y modificacién de los informes técnicos.
Proyectar providencias que resuelvan recursos de reposicion.
Proyectar providencias de calificacion para establecer dafio o detrimento al erario publico y
responsabilidad fiscal o exoneracion de responsabilidad.
Mantener organizada la informacién y los expedientes, conforme a las politicas establecidas para el
manejo del archivo fisico de la documentacion.
. Llevar en el sistema el archivo de expedientes para el control y las estadisticas de la gestion.

. Registrar, vincular y mantener actualizado el sistema de informacion, con los eventos ejecutados en el
proceso en el que participa y consultar periédicamente el estado de los mismos.

. Reportar mensualmente al Jefe Inmediato el impulso procesal o avance de los expedientes asignados
para el control de productividad de la dependencia.

. Coordinar y participar en la realizacion del informe anual de productividad, para facilitar la evaluacion de
la gestién realizada por la dependencia durante la vigencia.

. Asistir a reuniones en representacion de su Jefe Inmediato, participar activamente en ellas y rendir un
informe o reporte de las mismas.

. Coordinar y contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la
dependencia, conforme a la legislacién vigente.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofimaética y Sistema Operativo Windows.

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencion al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 - 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia



mailto:participacionciudadanasca@yahoo.es
http://www.contraloriadelatlantico.gov.co/

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO

@

NTRALORIA DEPARTAM
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

SC3896-1

MENTAL

V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio
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COMPORTAMENTALES  SEGUN
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

SU NIVEL

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Doce (12)
relacionada.

meses de experiencia profesional
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 04

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL
Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

Aplicacion del conocimiento de su formacion profesional en el impulso de los procesos de Responsabilidad
Fiscal, mediante la practica de pruebas y sustanciacion de providencias, manteniendo los expedientes
organizados y reportando la informacién que contienen.

Acoger las comisiones de investigaciones previas y procesos asignados para asumir la facultad de actuar
dentro del proceso asignado.
Instruir los procesos de Responsabilidad Fiscal y las investigaciones preliminares, para esclarecer los
hechos objeto de investigacion.
Recepcionar declaraciones juradas y versiones libres de los sujetos procesales.
Comunicar al jefe inmediato cuando advierta la existencia de un hecho que corresponde a la competencia
de otro ente de control para que de traslado a la autoridad competente.
Proyectar resoluciones de solicitudes de ampliacion, aclaracidon y modificacién de los informes técnicos.
Ejercer las funciones de policia judicial en la practica de pruebas.
Proyectar providencias que resuelvan recursos de reposicion.
Proyectar providencias de calificacion para establecer dafio o detrimento al erario publico y
responsabilidad fiscal o exoneracién de responsabilidad.
Mantener organizada la informacién y los expedientes, conforme a las politicas establecidas para el
manejo del archivo fisico de la documentacion.

. Llevar en el sistema el archivo de expedientes para el control y las estadisticas de la gestion.

. Registrar, vincular y mantener actualizado el sistema de informacién, con los eventos ejecutados en el
proceso en el que participa y consultar periédicamente el estado de los mismos.

. Reportar mensualmente al Jefe Inmediato el impulso procesal o avance de los expedientes asignados
para el control de productividad de la dependencia.

. Participar en la realizacién del informe anual de productividad, para facilitar la evaluacién de la gestién
realizada por la dependencia durante la vigencia.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado de normatividad sobre Administracion Publica.
Conocimiento avanzado de normatividad relativa al Control Fiscal.
Conocimiento avanzado en Contratacion Estatal.

Metodologia de investigacion y auditoria integral.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofimatica y Sistema Operativo Windows.
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V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

X3

o

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

7
‘0

*

X3

o

7
‘0

*

X3

*

X3

*

COMPORTAMENTALES  SEGUN
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

SU NIVEL

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Nueve (9)
relacionada.

meses de experiencia profesional

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Cédigo: 425

Grado: 23

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALOR AUXILIAR

Realizaciéon de actividades secretariales de la dependencia: gestibn documental, atenciéon al usuario y
administracion del Archivo de Gestidn, control de expedientes de procesos de responsabilidad fiscal y apoyo
administrativo en los procesos de responsabilidad fiscal.

Recibir, revisar y radicar internamente la correspondencia remitida por las demas dependencias y las que
remiten usuarios o entidades privadas o publicas, que ingresan a la entidad.
Llevar el registro de control de documentos que circulan por la dependencia, con indicacién de la clase de
documento y el propésito de su ingreso o salida y utilizarlo como herramienta de control e informaciéon a
los usuarios internos y externos.
Atender y recibir las comunicaciones de la dependencia que se reciben por correo, via telefénica, fax e
Internet y comunicarlas al Jefe Inmediato para la oportuna respuesta.
Responder las llamadas que autorice el Jefe Inmediato, dejando constancia de la informacién suministrada
al destinatario.
Preparar sobres para remision de comunicaciones, diligenciar planillas de envios cuando deba utilizarse
Correo Certificado, encargarse de su entrega a través del funcionario responsable y efectuar el
seguimiento y verificacion de fecha y hora de recibo por su destinatario.
Atender las personas o demas funcionarios que visitan la dependencia, brindarles la orientacién que
necesiten, suministrar la informacion que les sea solicitada o remitirlos a la dependencia correspondiente,
de conformidad con los procedimientos establecidos.
Elaborar comunicaciones externas e internas que le solicite el Jefe Inmediato.
Organizar y conservar los documentos del Archivo de Gestion de la dependencia, conforme a la legislacién
vigente.
Custodiar, organizar y conservar el Archivo de Expedientes de la dependencia.
Llevar un Registro de Providencias, anotando cada dia las novedades en cuanto a natificacion o
publicacién y observaciones, una vez le sean reportadas.

. Mantener actualizados los archivos fisicos y/o sistematizados, los datos de caracter técnico, administrativo
y/o financiero a su cargo para lograr la exactitud de los mismos.

. Tramitar la reproduccion o fotocopiado y autenticacion de los documentos que reposan en los expedientes
para hacer entrega oportuna de los mismos a los solicitantes o peticionarios.

. Elaborar los borradores de las certificaciones o constancias que deba expedir el Contralor Auxiliar de
Responsabilidad Fiscal para hacer entrega oportuna de las mismas a los interesados o solicitantes.

. Llevar la Agenda de programacion de audiencias y pruebas de los procesos de responsabilidad fiscal para
informar oportunamente los compromisos a los funcionarios involucrados.

. Apoyar a los Profesionales de la dependencia en las practicas de las pruebas y proyeccién de providencias
en los procesos de Responsabilidad Fiscal.

. Apoyar en la notificacion de providencias al funcionario responsable.

“Por una Contraloria mas cercana al ciudadano”
despachodelcontralor@contraloriadelatlantico.gov.co - participacionciudadana@contraloriadelatlantico.gov.co
www.contraloriadelatlantico.gov.co
Teléfonos: 3792814-3791418 atencion al ciudadano 3794907 Fax 3794462
Calle 40 No. 45 - 56, Edificio Gobernacion, Piso 8
Barranquilla - Colombia



mailto:participacionciudadanasca@yahoo.es
http://www.contraloriadelatlantico.gov.co/

RESOLUCION No. 000323 DE 2025

@

NTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

NIT:890103037-4

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA @
PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL |-
ATLANTICO

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Organizar y coordinar la logistica de las audiencias publicas de los procesos de responsabilidad fiscal.

. Apoyar al contralor Auxiliar en la proyeccion de las respuestas a los derechos de peticiones de acuerdo a
la funciones y competencia de la oficina.

. Elaborar mensualmente el informe de productividad de la dependencia, por funcionarios responsables,
con base en el historial actualizado de cada expediente y presentarlo en los cinco primeros dias del mes
siguiente.

. Elaborar anualmente el informe de productividad, para facilitar la evaluacion de la gestién realizada por la
dependencia y presentarlo al finalizar la vigencia del afio en curso.

. Elaborar los demas informes que requiera la dependencia para conocimiento del Contralor Departamental
y de las entidades externas.

. Compilar y organizar la informacion para la rendicion de cuentas ante la Auditoria General de la Republica.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Cumplir con las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

. Responder por la custodia, buena utilizacion y conservacién de los bienes, la documentacion e informacion
que por razon de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

. Asistir a las reuniones que su Jefe Inmediato le indique, participar activamente en ellas y rendir un informe
o reporte de las mismas.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y normas ICONTEC

Técnicas de archivo y correspondencia.

Sistema de gestién documental institucional.

Ofiméatica y Sistema Operativo Windows.

Nociones sobre Administracién Publica y notificaciones de actos administrativos.

Nociones sobre normatividad relativa al Control Fiscal y al proceso de responsabilidad fiscal.
Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU  NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacién a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano ++» Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dos (2) afios de formacién en educacién superior Por el CAP Técnico del SENA y bachiller.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado: 19

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacion o Dependencia: CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Cargo del Jefe Inmediato: CONTRALORIA AUXILIAR

Radicacion de expedientes y actualizacion del Libro Radicador, notificaciones dentro de los procesos de
responsabilidad fiscal, informes y diligencias de remisién de expedientes.

Efectuar la radicacion de los nuevos expedientes de procesos e indagaciones.

Anotar en el libro radicador los datos de providencias de cada proceso, alimentando la historia de cada
uno de ellos.

Notificar personalmente las providencias a los sujetos procesales, segun las formas sefialadas en el
Cédigo Contencioso Administrativo.

Elaborar las citaciones para notificacién y gestionar su oportuna remision.

Elaborar los estados para notificar a interesados o0 a terceros los avances del proceso.

Elaborar edictos emplazatorios para que comparezcan a aquellos sujetos procesales que no han podido
ser notificados personalmente

Apoyar mensualmente en el control de productividad de la dependencia, actualizando el historial de cada
expediente y el registro de los funcionarios asignados para su impulso procesal.

Apoyar en la realizacion del informe anual de productividad, para facilitar la evaluacion de la gestion
realizada por la dependencia durante la vigencia.

Remitir fotocopia de expedientes a la Fiscalia General de la Nacién o a la Procuraduria General de la
Nacion, segln sea el caso, para dar cumplimiento a la compulsa de copias ordenada mediante
providencia.

. Diligenciar los traslados de fallos con responsabilidad fiscal, una vez sean confirmados y ejecutoriados, a
la dependencia responsable de adelantar el proceso de jurisdiccion coactiva, asi como a la Procuraduria
General de la Nacion y a la Contraloria General de la Republica para que los Responsables Fiscales sean
incluidos en el registro de inhabilidades derivadas de Juicios con Responsabilidad Fiscal y en el Boletin
de Responsables Fiscales, respectivamente.

. Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestién de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

12. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y normas ICONTEC

Técnicas de archivo y correspondencia.

Sistema de gestion documental institucional.

Ofiméatica y Sistema Operativo Windows.

Nociones sobre Administracién Publica y notificaciones de actos administrativos.

Nociones sobre normatividad relativa al Control Fiscal y al proceso de responsabilidad fiscal.
Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integral de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

7
0.0

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

X3

*

X3

*

COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

7

% Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

3

*

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Orientacién al cambio

X3

*

X3

*

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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GERENCIA DE CONTROL
INTERNO
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: GERENTE DE CONTROL INTERNO
Cédigo: 039

Grado: 08

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De libre nombramiento y remocion.
Ubicacién o Dependencia: GERENCIA DE CONTROL INTERNO
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Departamental

Il. AREA FUNCIONAL
Control y Mejoramiento: Evaluacion a la Gestiéon

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Gerenciar la conformacion y desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos para la evaluacién del
Sistema de Control Interno y de Gestidn de Calidad en el marco de la evaluacién independiente de la
Contraloria General del Departamento del Atlantico, siguiendo los procedimientos establecidos, los
lineamientos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, bajo las directrices del Contralor Departamental, de la politica de aplicacion
del Sistema de Control Interno en la Entidad y la sostenibilidad del Sistema de Gestion de la Calidad.
Formular el Plan Anual de Auditoria Interna y coordinar su ejecucion conforme al procedimiento.
Planear y programar las actividades del Plan de Accién a desarrollar por la oficina de Control Interno.
Formular y disefiar politicas, planes y programas para la evaluacion del Sistema de Control Interno de la
Entidad, de manera que se encuentren alineadas con las directrices que se definen en la Misién y Vision
de la Contraloria General del Departamento del Atlantico.
Participar en la actualizacion de los procedimientos de la Entidad y en los de su dependencia de acuerdo
a las necesidades.
Generar y aplicar planes integrales de mejoramiento que garanticen el desarrollo institucional de la Entidad
y el mejoramiento de su capacidad para responder efectivamente a la comunidad.
Promover actividades de mejoramiento continuo para lograr la eficiencia administrativa.
Monitorear las paginas web en temas de Control Interno, MIPG, MECI para mantener actualizada la
entidad.

. Programar la consolidacion semestral de los informes de gestion por dependencias.

. Programar seguimiento a los indicadores de gestidon que permita medir el logro de acciones y actividades
por procesos y dependencias, para mantener actualizada a la alta direccion.

. Elaborar periédicamente la realizacién de comités directivos, para analizar las actividades y resultados de
la Entidad.

. Velar por el cumplimiento de las leyes, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas
de la Contraloria General del Departamento del Atlantico y recomendar los ajustes que sean necesarios.

. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Contraloria General del
Departamento del Atlantico se cumplan por los responsables de su ejecucion para que todas las
dependencias ejerzan adecuadamente esta funcion.

. Fomentar en todas las dependencias de la Entidad la formacién de una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo para el cumplimiento de la Mision y Vision institucional.

. Realizar evaluacion permanente de la gestion de los procesos a través de las auditorias internas de
calidad.

. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del Control Interno de la
Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento, utilizando para
ello los resultados obtenidos en los informes de auditoria interna, con el fin de tomar las acciones
correctivas.

. Colaborar con el Contralor en la elaboracién de los informes anuales que se presentan ante las diferentes
autoridades y comunidad.

. Realizar seguimiento y evaluacion a los riesgos de la Entidad para lograr los objetivos previstos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en la consolidacién de la rendicién de cuentas ante la Auditoria General de la Republica para
cumplir con el requisito legal.

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

. Contribuir en la organizacion y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado sobre las normas del Sistema de Control Interno, M.1.P.G-MECI, fundamentos
de ISO 9000, ISO 9001:2015 e ISO 19011.

Conocimiento avanzado sobre Normas Técnicas de Gestion Publica vigentes.

Conocimiento avanzado sobre Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimiento avanzado sobre Control Fiscal y Administracién Publica.

Conocimiento avanzado de normatividad vigente sobre presupuesto y contabilidad publicos.

Ofimaética y Sistema Operativo Windows.

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (DIRECTIVO):

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resoluciéon de conflictos

e

o

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacién al cambio

5

%

e

o

5

%

o
0‘0

o
0‘0

o
0‘0

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica del (40) meses de experiencia profesional relacionada.
Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica. Economia,
Derecho y Afines o Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina académica del
Nucleo Béasico del Conocimiento en las mismas
profesiones.

3. Tarjeta Profesional.
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ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

Terminacion y  aprobaciébn de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De Carrera

Ubicacién o Dependencia: GERENCIA DE CONTROL INTERNO

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Control Interno

Aplicacion del conocimiento profesional en la realizacion de visitas e informes de Auditoria Interna, asi como
en el desarrollo, evaluacion, seguimiento y mejoramiento del proceso de Auditoria Interna y demas actividades
del Sistema de Control Interno.

Planear y estructurar las actividades de auditoria interna incluidas en el Programa Anual de Auditoria
Interna — PAAI, conforme a metodologias y lineamientos institucionales.
Ejecutar auditorias internas de gestion, cumplimiento, administrativo, financiero, tecnoldgico o de calidad,
garantizando objetividad e independencia técnica.
Recolectar, verificar y analizar informacion documental, financiera y operativa necesaria para sustentar
hallazgos y conclusiones.
Documentar papeles de trabajo, actas y soportes del proceso auditor, asegurando trazabilidad y custodia
de la informacién.
Elaborar informes preliminares y finales de auditoria interna, sustentando resultados, conclusiones y
recomendaciones.
Organizar y ejecutar cronogramas de auditoria y actividades de verificacién interna.
Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento institucional derivados de auditorias internas y
requerimientos superiores.
Aplicar la Guia de Administracién del Riesgo para identificar, analizar y reportar riesgos institucionales y
del proceso auditado.
Brindar orientacion técnica en materia de control interno, gestiéon del riesgo, MIPG y MECI a las
dependencias de la Contraloria, sin asumir funciones operativas de ejecucion.

. Aportar insumos y soportes técnicos para informes institucionales, autoevaluaciones, indicadores y
requerimientos de entes externos.

. Participar en mesas de trabajo y equipos de auditoria, asegurando consistencia metodoldgica y
cumplimiento del objeto de evaluacién.

. Contribuir a la actualizacion y mejoramiento de metodologias, guias, matrices y demés herramientas del
Sistema de Control Interno.

. Brindar capacitacion interna en temas relacionados con auditoria interna, gestion del riesgo y
mejoramiento continuo.

. Ejecutar auditorias internas de gestion, cumplimiento, administrativo, financiero, tecnolégico o de calidad,
garantizando objetividad e independencia técnica.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado sobre normas del Sistema de Control Interno, MIPG-MECI y Sistema de
Gestion de la Calidad.

Conocimiento avanzado en la realizacion de auditorias internas de calidad

Curso fundamentos de ISO 9000, NTC ISO 19011.

Diplomados Sobre Modelo integrado de planeacién y gestion MIPG.

Conocimiento avanzado sobre Normas Técnicas de Gestion Publica vigentes.

Conocimiento avanzado sobre Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimiento avanzado sobre Control Fiscal y Administracién Publica.

Conocimiento avanzado de normatividad vigente sobre presupuesto y contabilidad publicos.
Sistema Operativo Windows (Word, Excel, Power Point, Internet).

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONAL):

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Orientacién al cambio

X3

*

3

*

X3

*

X3

*

3

*

X3

*

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en disciplina académica del|Seis (6) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
Industrial, Administracién, Contaduria Publica o
Economia.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No tiene equivalencia alguna. (Art. 26. Decreto 785
/2005).
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 21

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacién o Dependencia: GERENCIA DE CONTROL INTERNO
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Control Interno

Il. AREA FUNCIONAL
Control y Mejoramiento: Evaluacion a la Gestiéon

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyo a los funcionarios de la dependencia en cuanto a la préactica de Auditoria Integral de la gestion fiscal de
las entidades sujeto de control de la Contraloria Auxiliar y en su gestién documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la practica de auditorias internas dentro del PAAI (Plan anual de auditoria Interna) de la
vigencia.
Organizar las carpetas tanto fisicas como virtuales de documentos de los informes de auditoria interna.
Apoyar en la elaboracién de informes de auditoria y participar en el seguimiento a los mismos.
Aplicar el procedimiento de auditoria interna y el diligenciamiento de los registros en forma oportuna y
eficiente.
Participar en la documentacion del Manual de procedimientos de la entidad y de su actualizacion periddica.
Apoyar con la informacion necesaria para la evaluacion del sistema de control interno
Realizar seguimiento y control de las etapas de planeacién, precontractual, contractual y postcontractual
de los contratos que se ejecutan en la entidad.
Elaborar comunicaciones internas y externas a las dependencias y/o partes interesadas, oficios de
requerimientos y oficios de informacién.
. Organizar el archivo virtual y de gestién de las auditorias internas.

. Brindar apoyo y orientacion a las oficinas de Control Interno de los entes sujetos de control para fortalecer
el sistema de control interno en las entidades del Departamento del Atlantico.

. Brindar acompafiamiento, vigilancia y control para la baja de bienes a los sujetos de control que asi lo
requieran.

. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion, ortografia y normas 1SO 9000, 9001 Y 19011.
Técnicas de archivo y correspondencia.

Sistema de gestion documental institucional.

Ofimaética y Sistema Operativo Windows.

Nociones sobre Administracién Publica.

Nociones sobre Sistema de Control Interno.

Nociones sobre practica de auditoria interna.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
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V]. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracién

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afo de educacioén superior Por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos

7
0‘0

X3

o

X3

o

7
0‘0

R/
0.0

>

o
*
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado: 19

Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: De carrera

Ubicacién o Dependencia: GERENCIA DE CONTROL INTERNO
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente de Control Interno

Organizacion de la documentacion de los informes de auditoria interna, elaboracion de comunicaciones y
apoyo a los funcionarios de la Gerencia de Control Interno en la realizacién de visitas de Auditoria Interna.

Organizar el archivo de documentos de los informes de auditoria interna, utilizando la tabla de retencién
documental.

Elaborar comunicaciones de requerimientos, entrega de informes de auditoria y demas oficios
correspondientes a las auditorias internas practicadas.

Apoyar en la aplicaciéon y documentacion de los procedimientos de auditoria en forma oportuna y eficiente.
Apoyar en la practica de auditorias internas programadas dentro del Plan Anual de Auditoria Interna.
Apoyar en la elaboracion de informes de auditoria y participar en el seguimiento a los mismos.

Participar en la documentacion del Manual de procedimientos de la entidad y de su actualizacion periddica.
Documentar los resultados de tabulacion y andlisis de las encuestas que en materia de evaluacion del
Control Interno se lleven a cabo en la entidad para medir el grado de avance del sistema de control interno.

Brindar apoyo, Consultoria, acompafiamiento, capacitacion y asesoria al interior de la CDA y a los Sujetos
de Control solicitados por Ley o por la Alta Direccion.
Contribuir en la organizacién y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la dependencia,
conforme a la legislacion vigente.
. Participar en auditorias fiscales cuando sea comisionado mediante memorando o acto administrativo, en
el marco del proceso de Control Fiscal que ejerce la Contraloria Departamental del Atlantico
11. Cumplir con las demas funciones asignadas por el nominador de acuerdo a sus competencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y sistema de gestion documental institucional.
Nociones sobre Administracion Publica.

Nociones sobre normatividad relativa al Control Fiscal.

Nociones sobre Contratacién Estatal.

Redaccion y Ortografia.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
JERARQUICO (ASISTENCIAL):

e

o

Aprendizaje continuo % Manejo de la informacion
Orientacion a resultados % Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano % Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Orientacion al cambio

e

o

e

o

e

o

e

o

e

o
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afilo de experiencia laboral y

viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.
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