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RESOLUCIONNo. :i/}i}" 3] I.

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laborales para los empleos publicos de la Planta de Personal de
la Contraloria General del Departamento del Atlantico”

EI_CO_NTRALOR DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO, en ejercicio de sus
atribuciones constitucionales y legales, y

CONSIDERANDO:

» Que en cumplimiento de lo normado por el articulo 2.2.6.34 del Decreto 1083 de
2015, adicionado por el articulo 3° del Decreto 51 de 1 6-enero-2018, la
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO debe
reportar los empleos vacantes de manera definitiva en el aplicativo Oferta Publica
de Empleos de Carrera. OPEC de la Comisién Nacional de Servicio Civil, con la
periodicidad y lineamientos que ésta establezca.

> Que para efectuar reportar los empleos vacantes a la OPEC, es necesario
actualizar el Manual de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales,
utilizando como metodologia la Guia para establecer o modificar el manual de
funciones y de competencias laborales del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, version 2 de abril de 2018, atendiendo las directrices del Decreto
1083 de 2015 y del Decreto 815 de 08 de mayo de 2018, considerando el catalogo
de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las
entidades publicas, establecido en la Resolucion 0667 de 03 de agosto de 2018 del
D.AFF.P., asi como los roles del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
M.I.P.G,, contenidos en el Decreto 612 de 2018 y demas normas reglamentarias
del M.I.P.G.

» Que el Manual de Funciones para los empleos de la entidad, debe atender lo
preceptuado por el Decreto 785 de 2006, por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos
de las entidades territoriales, asi como la distribuciéon en las dependencias de su
estructura organizacional, establecida de acuerdo con los perfiles requeridos para
el ejercicio de las funciones, las necesidades del servicio y los planes, programas y
proyectos trazados por la entidad, mediante la Resolucién 000310 de 21 de octubre
de 2019, expedida por el Contralor Departamental.

> Que en virtud de la Resolucion Reglamentaria No.000017 del 08 de mayo de 2013,
fue adoptado el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laborales para los empleos publicos de la Planta de Personal de la
Contraloria General del Departamento del Atlantico, presentado con un esquema
de LIBRO con pasta de argollas tamaro Carta, en formato de Hojas Sustituibles,
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con dos grandes partes: La Primera Parte, que contiene informacion de caracter A
general y debe ser actualizada; y la Segunda Parte, que comprende las funciones
atribuidas a cada dependencia y contiene los manuales de funciones especificos

para cada cargo, los cuales deben ser modificados y, por tanto, sustituidas las hoja

que la integran con los anexos de la presente resolucion.

» Que, de conformidad con lo preceptuado por el articulo 32 del Decreto 785 de
2005, el manual especifico que describa las funciones y requisitos debe ser
adoptado mediante acto administrativo que expida el Contralor Departamental.

En mérito de lo anteriormente expuesto, este Despacho

RESUELVE :

ARTiCl’JLO PRIMERO: ADOPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES: Adoptar la
VERSION 4.0 del MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS
Y COMPETENCIAS LABORALES para los empleos de la planta de personal de la
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios de la entidad con criterios de
eficiencia y eficacia, en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la
Constitucion y la ley sefialan.

ARTICULO SEGUNDO. ESQUEMA DE PRESENTACION DEL MANUAL: Presentar
el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de
la CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO como LIBRO
con pasta de argollas tamario Carta, en formato de Hojas Sustituibles, en dos (2)
partes o tomos, asi:

PRIMERA PARTE: Contiene la siguiente informacién de caracter general:

ITEM TEMA

PRESENTACION

BWIN

MARCO NORMATIVO

O

MISION Y VISION — PLAN ESTRATEGICO

5

6 ORGANIGRAMA

7 PLANTA DE CARGOS i}

8 DEFINICION DE PERFILES - DISCIPLINAS ACADEMICAS

9 PROCESO PARA ACTUALIZAR EL MANUAL DE FUNCIONES

10 ACTOS ADMINISTRATIVOS

11 DELEGACIONES Y FUNCIONES ESPECIALES i

12 FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS Y MANUALES ESPECIFICOS
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[TEM TEMA s |22
PARA CADA EMPLEO (Segunda Parte)
SEGUNQA PARTE: Comprende las funciones atribuidas a cada dependencia, conforme
a las siguientes separatas:
No. DEPENDENCIA
1 DESPACHO DEL CONTRALOR
2 SECRETARIA GENERAL
3 SUBCONTRALORIA
De igua! manera, al interior de las separatas de esta Segunda Parte, el Manual contiene
las funciones de cada sm_xbd_epquencia, asi como los Manuales Especificos para Cada
Emple_o, aporde con la distribucién de los empleos en las dependencias de la estructura
organizacional, conforme a la siguiente numeracién:
NATURALEZA
# CARGO CODIGO | GRADO NIVEL DEL CARGO
1. DESPACHO DEL CONTRALOR
1 | CONTRALOR 010 | 10 |DIRECTIVO S
periodo
Libre
2 |SECRETARIO PRIVADO 073 08 |DIRECTIVO nombramiento
y remocién
3 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 PROFESIONAL | Carrera
4 | SECRETARIO EJECUTIVO 425 09 |ASISTENCIAL Carrera
5 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04 | ASISTENCIAL Carrera
6 |CONDUCTOR MECANICO 482 03 |ASISTENCIAL Carrera
7 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 03 |ASISTENCIAL Carrera
AUXILIAR DE SERVICIOS
2 GENERALES 470 01 |ASISTENCIAL Carrera
1.1. PLANEACION
9 |PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 PROFESIONAL Carrera
410 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 PROFESIONAL | Carrera
411 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 PROFESIONAL Carrera
2. SECRETARIA GENERAL
Libre
412 | SECRETARIO GENERAL 073 08 DIRECTIVO nombramiento
y remocion
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NIT:
# CARGO cODIGO NATURALEZA d
GRADO NIVEL DEL CARGO
13 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 08 |PROFESIONAL |Carrera
14 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 08 |PROFESIONAL |Carrera
15 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 |PROFESIONAL |Carrera
16 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04 |ASISTENCIAL Carrera
17 | AUXILIAR ADMINSTRATIVO 407 03 |[ASISTENCIAL Carrera
18 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 03 |ASISTENCIAL Carrera
19 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 02 |ASISTENCIAL Carrera
20 | CONDUCTOR MECANICO 482 02 |ASISTENCIAL Carrera
2.1. SUBSECRETARIA JURIDICA
Libre
21 | SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 03 |DIRECTIVO nombramiento
y remocién
22 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 299 07 |PROFESIONAL |Carrera
23 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
24 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 |PROFESIONAL |Carrera
2.2. SUBSECRETARIA FINANCIERA
Libre
25 | SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 03 |DIRECTIVO nombramiento
y remocion
Libre
26 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 08 PROFESIONAL nombramiento
'y remocioén
27 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 |PROFESIONAL |Carrera
28 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 03 |ASISTENCIAL Carrera
2.3. SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
Libre
29 | SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045 02 |DIRECTIVO nombramiento
y remocion
30 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 292 07 |PROFESIONAL |Carrera
31 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
32 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 |PROFESIONAL |Carrera
33 | TECNICO OPERATIVO 314 02 |TECNICO Carrera
34 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 03 |ASISTENCIAL Carrera
35 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 02 |ASISTENCIAL Carrera
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# CARGO c NATURALEZA
ODIGO | GRADO NIVEL DEL CARGO
3. SUBCONTRALORIA
Libre
36 | SUBCONTRALOR 025 08 |DIRECTIVO nombramiento
y remocién
37 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 293 08 |[PROFESIONAL |Carrera
38 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
39 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
40 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
41 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 |PROFESIONAL |Carrera
42 | TECNICO OPERATIVO 314 04 |TECNICO Carrera
43 | SECRETARIO EJECUTIVO 425 10 |ASISTENCIAL Carrera
44 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 01 | ASISTENCIAL Carrera
3.1. CONTRALORIA AUXILIAR SECTOR SALUD
Libre
45 | CONTRALOR AUXILIAR 035 03 |DIRECTIVO nombramiento
y remocién
46 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 08 |PROFESIONAL |Carrera
47 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 205 06 |PROFESIONAL |Carrera
48 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 |PROFESIONAL |Carrera
49 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 |PROFESIONAL |Carrera
50 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 |PROFESIONAL |Carrera
51 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 |PROFESIONAL |Carrera-
52 | AUXILIAR ADMIINISTRATIVO 407 04 |ASISTENCIAL Carrera
3.2. CONTRALORIA AUXILIAR DE GESTION PUBLICA ADMINISTRACION CENTRAL Y
DESCENTRALIZADA
Libre
53 | CONTRALOR AUXILIAR 035 03 DIRECTIVO nombramiento
y remocion
54 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 06 |PROFESIONAL |Carrera
55 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 |PROFESIONAL |Carrera
56 | TECNICO OPERATIVO 314 02 |TECNICO Carrera
Libre
57 | CONTRALOR AUXILIAR 035 03 |DIRECTIVO nis SIS
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# CARGO - NATURALEZA d
ODIGO | GRADO NIVEL DEL CARGO
y remocion
58 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 |PROFESIONAL |Carrera
59 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 |PROFESIONAL |Carrera
3.5. CONTRALORIA AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA Y MEDIO AMBIENTE
Libre
60 | CONTRALOR AUXILIAR 035 03 |DIRECTIVO nombramiento
y remocion
61 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 06 |PROFESIONAL |Carrera
62 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
63 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
64 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 |PROFESIONAL |Carrera
65 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01 |PROFESIONAL |Carrera
66 | TECNICO OPERATIVO 314 02 |TECNICO Carrera
Libre
67 | CONTRALOR AUXILIAR 035 03 |DIRECTIVO nombramiento
y remocion
68 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
69 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 407 04 |ASISTENCIAL Carrera
70 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 03 |ASISTENCIAL Carrera
71 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 02 |ASISTENCIAL Carrera
3.6. CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL
Libre
72 | CONTRALOR AUXILIAR 035 03 |DIRECTIVO nombramiento
y remocion
73 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 06 |PROFESIONAL |Carrera
74 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
75 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
76 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 |PROFESIONAL |Carrera
77 | SECRETARIO EJECUTIVO 425 07 |ASISTENCIAL Carrera
78 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 02 |ASISTENCIAL Carrera
4. GERENCIA DE CONTROL INTERNO
Libre
79 | GERENTE DE CONTROL INTERNO 039 08 |DIRECTIVO nombramiento
y remocion
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CARGO NATURALEZA
# G CODIGO | GRADO NIVEL DEL CARGO
80 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 |PROFESIONAL |Carrera
81 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04 |ASISTENCIAL Carrera
82 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 02 |ASISTENCIAL Carrera

ARTICULO TERCERO. DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES: Disefiar el Manual
especifico de funciones y competencias laborales para cada empleo atendiendo la
Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias
laborales del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, versién 2 de abril de
2018, de la siguiente manera:

ENCABEZADO DE PAGINA: En la parte superior derecha se encuentra la
paginacion y en la cuadricula, dos (2) franjas: En la superior, se encuentra el logo y
el titulo del Manual, en la inferior, tres columnas en las que se indica,
respectivamente, quien elabord, revisé y aprobo.

PIE DE PAGINA: Indica la Version del Manual y el acto administrativo expedicién
con la fecha correspondiente.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO: Nivel jerarquico, denominaciéon del empleo
(nomenclatura), cédigo, grado, nimero de cargos, naturaleza del empleo, ubicacién
0 dependencia, cargo del Jefe Inmediato.

Il. AREA FUNCIONAL: Proceso al que pertenece el empleo, debiendo indicar
si es Estratégico, Misional, de Apoyo o de Control o Mejora.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO: Mision del cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: Relacién de funciones
especificas del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Informacién que debe manejar
el funcionario.

V. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES: Habilidades o
destrezas requeridas para desempefiar el cargo con eficiencia, refiriéndose tanto a
las competencias comunes a los servidores publicos como de las
comportamentales segun su nivel jerarquico.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA CON
EQUIVALENCIAS: Exigencia minima de formacién académica y de practica en la
labor, presentando sus correspondientes equivalencias o alternativas.
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PARAGRAFO: No obstante que, acorde con el disefio del presente Manual se expide
un (1) archivo para cada cargo individual, cuando varios cargos tengan
nomenclatura, grado y funciones idénticas y se encuentren asignados a una misma
dependencia, grupo o seccién, seran documentados en el mismo archivo.

ART]QULO CUARTO. MODIFICACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL: Cada
modificacién que pretenda realizarse sobre el presente Manual se efectuara mediante
Resolucién expedida por el Contralor Departamental y en el Archivo para cada cargo
se indicara el nimero de la Versién a la que corresponde y su fecha de vigencia, tal
como se indica en el Proceso de Actualizacion del Manual Especifico de
Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales.

PARAGRAFO,: El funcionario responsable de los procesos de Talento Humano de la
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO, mantendra
actualizado el presente Manual y debera archivar en un Registro Histérico, en orden
cronolégico, las hojas del manual que vayan siendo reemplazadas, para soporte
probatorio de la Administracién del Talento Humano y de los Procesos Disciplinarios.

ARTICULO QUINTO. DIVULGACION: EI funcionario responsable de los procesos de
Talento Humano de la CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO, entregara a cada funcionario copia de las Hojas del Manual Especifico de
Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales, correspondientes al
respectivo empleo que desempefie, en momento de la posesion, o al ser modificado.
Asi mismo, cuando el servidor publico sea ubicado en otra dependencia y se le
cambien las funciones o cuando mediante la adopciéon o modificacién del manual se
afecten las establecidas para el empleo que desempefia. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO SEXTO. REQUISITOS Y EQUIVALENCIAS: Los Requisitos exigidos por
la normatividad vigente no podran ser disminuidos, sino que, a los requisitos
establecidos en el presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laborales de la Contraloria se aplicaran las equivalencias establecidas
en el Decreto 785 de 2005. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la misma
norma asi lo establezca.

ARTICULO SEPTIMO. VACIOS LEGALES: En lo no regulado especificamente por la
presente Resolucion se aplicara lo dispuesto por la Ley 909 de 2004 y el Decretos 785
de 2005, el Decreto 1083 de 2015 y del Decreto 815 de 08 de mayo de 2018, la
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&
Resolucién 0667 de 03 de agosto de 2018 del D.A.F.P., asi como en las demas normas |
que los modifiquen o adicionen.

20311

ARTICULO OCTAVO. Comuniquese la presente Resolucion a la Comisién Nacional de
Servicio Civil, para los fines correspondientes.

ARTICULO NOVENO: VIGENCIA: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de
su expedicién y deroga todas las disposiciones anteriores que le sean contrarias, en
especial la SEGUNDA PARTE del Manual de Funciones adoptado mediante
Resolucién Reglamentaria No.000017 del 08 de mayo de 2013.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Barranquilla, a los

CARLOS ADOLFQ ROKIR RWEZ NAVARRO
al Depariame del Atlantico

Proyecté: Zoila Luz Ariza Alvarez
Revis6: Tulio Otero Contreras

Revisé: Patricia Machacén Genes»i
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