CONCEJO DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
NIT. 806.000.199-0

Resolucion No. 149
(30 De Septiembre De 2020)
“Por Medio De La Cual Se Modifica El Manual Especifico De Funciones Y Competencias
Laborales Y Requisitos De Los Empleos De La Planta De Personal Del Concejo Distrital De
Cartagena De Indias”

EL PRESIDENTE DEL HONORABLE CONCEJO DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIASD.T.YC.
En ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién politica consagra en su articulo 122 que no habra ningdn empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 32 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo las actuaciones administrativas deben
desarrollarse con arreglo a los principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena
fé, moralidad, participacién, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacion,
eficacia, economia y celeridad.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, establece: “(...) La adopcidn, adicién,
modificacidn o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna
del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente
Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o adicién del manual
de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones
aqui previstas. (...)".

Que en cumplimiento del articulo Décimo Tercero del Acuerdo No. 011 de 25 de septiembre
de 2018, se adoptd mediante Resolucion No 226 del 23 de noviembre de 2018 el Manual
de Funciones especificas, requisitos y competencias para los empleos que conforman la
planta de personal del Concejo Distrital de Cartagena de Indias D. T. y C.

Que el Titulo 4 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 815 de 2018, determina
las competencias laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los
distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se
aplica el Decreto Ley 785 de 2005.
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Que el Decreto 989 de 2020, adiciond las competencias y requisitos especificos para el
empleo de Jefe de Oficina, Asesor, Coordinador o Auditor de Control interno o quien haga
sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

Que el articulo 2.2.21.8.7 del Decreto 1083 de 2020, modificado por el Decreto 989 de 2020,
establece que “Las entidades de que trata el presente capitulo deberan actualizar su Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales con las competencias y requisitos
establecidos en el presente Decreto para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o
auditor de control interno o quien haga sus veces, dentro de los treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la fecha de publicacidon del presente decreto.

Que revisado la resolucion No 226 del 23 de noviembre de 2018 mediante la cual se adoptd
el Manual de Funciones especificos, requisitos y competencias para los empleos que
conforman el Concejo Distrital de Cartagena de Indias, se evidencia la necesidad de realizar
los respectivos ajustes en cuanto a las competencias comportamentales, asi como el de fijar
requisitos especificos de experiencia y estudio en unos empleos, por lo que se prevé la
aplicacién de equivalencias en los niveles Directivo, Asesor y Profesional; lo anterior, por
razon de necesidades en la mejora del servicio, justificados en los soportes técnicos, ,
socializacion con los empleados de la entidad que hacen parte de la presente Resolucion, y
se encuentran incluidos en la memoria justificativa.

Que por lo anterior se requiere ajustar el manual especifico de requisitos y competencias
laborales para los empleos del Concejo Distrital de Cartagena de Indias, contenido en la
Resolucion No 226 del 23 de noviembre de 2018, conforme a las normas legales vigentes y
a las recomendaciones técnicas dadas por la CNSC para que haya una debida concordancia
entre el manual adoptado y la informacidn que se vaya a reportar en el aplicativo SIMO.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar la Resolucién No 226 del 23 de noviembre de 2018, “Por el
cual se adopta el Manual de funciones especificas, requisitos y competencias de los empleos
del Concejo Distrital de Cartagena de Indias D. T. y C.”, asi:
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NIVEL DIRECTIVO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del empleo SECRETARIO GENERAL
Cddigo 054
Grado 17
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General
Cargo Jefe Inmediato Presidente Concejo
Naturaleza del cargo Periodo fijo

1. AREA FUNCIONAL

Participa de manera transversal en todos los procesos de la Corporacion a través de la
Presidencia.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar las actividades de presentacién, debate, aprobacion y promulgacion de
acuerdos y demds actos administrativos, asi como atender y tramitar las solicitudes de
informacion que se presenten a la Mesa Directiva, brindar apoyo administrativo, asesoria
y asistencia técnica a la Mesa Directiva y Comisiones del Concejo Distrital, de acuerdo con
el Reglamento Interno de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar los lineamientos, politicas y estrategias que conduzcan al
cumplimiento de la mision, visidn y objetivos estratégico.

Dirigir y responder por la debida elaboracion de las Actas de las sesiones del
Concejo y la custodia de las mismas.

Llevar control de las actas y acuerdos y firmarlos con arreglo al reglamento
interno del Concejo.

Reglamentar la publicacién de los actos del Concejo a través del medio que
considere oportuno, siempre y cuando se garantice la efectividad de la difusién
a la comunidad. (Articulo 17 Ley 1551 de 2012, ley 1712 de 2014)

Coordinar la preparacion del material necesario para las sesiones del Concejo
Distrital.

Formular politicas y lineamientos estratégicos que orienten el desarrollo
tecnoldgico y el manejo de la informacién, tanto para la toma de decisiones
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.

gerenciales, como para que la ciudadania conozca las actuaciones del Concejo
y participe en sus debates.

Radicar y repartir, de acuerdo con las competencias de cada Comisién
permanente, los proyectos de acuerdo para primer debate.

Asistir a las Sesiones del Concejo y cumplir todas las regulaciones establecidas
por el Reglamento.

Autenticar documentos publicos propios de la corporacién cuando sea
requerido.

Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacidn e informacién que
por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la
misma.

Dar lectura en voz alta a las proposiciones, proyectos de acuerdo, documentos
y demds comunicaciones que hagan parte del orden del dia.

Comunicar los resultados de las votaciones.

Poner en conocimiento del presidente los documentos recibidos por la
Secretaria General.

Redactar y remitir las notas oficiales que le soliciten.

Llevar el Registro de solicitudes de intervencién de particulares en la Plenaria
de la Corporacion. (Articulo77 Ley 136 de 1994).

Llevar con el apoyo de la Subsecretaria de Despacho un expediente actualizado
y en estricto orden cronoldgico de los estatutos de los respectivos movimientos
politicos de las bancadas, la designacién de sus voceros, los temas de
conciencia y otros aspectos relevantes para asesorar al presidente en la
correcta conduccién de las plenarias, de las intervenciones, de las votaciones y
demas, con el fin de dar correcta aplicacion al régimen de bancadas.

Dirigir y responder por la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por la Corporacion, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

Aplicar las normas del sistema de Gestién de Calidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica
2. Administracion Publica Territorial.
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3. Gestion publica.
4. Ley de Distritos.
5. Reglamento interno del Concejo.
6. Informatica basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del

conocimiento en Derecho vy afines,
comunicacién social, periodismo y afines
Economia, Administracién, contaduria y
afines.

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente.

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia
laboral.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién,

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

profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
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e Terminacidny aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

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

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

e Terminaciény aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cddigo 009

Grado 16

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion administrativa

Cargo Jefe Inmediato Presidente Concejo

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién.
1. AREA FUNCIONAL

Participa de manera transversal en todos los procesos y de manera directa en la Gestion de
Talento humano, recursos fisicos, almacén, archivo, contratacidn y servicios generales.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, formular y orientar los lineamientos, politicas y estrategias institucionales, para el
desarrollo y crecimiento del talento humano, adecuada utilizacion de los recursos fisicos
y funcionamiento del Archivo y almacén, debida aplicacion de la contratacion
administrativa y prestacidon de los servicios generales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y hacer cumplir las normas y politicas que rigen la administracién de
personal en todas sus etapas desde la vinculacion hasta el retiro de los
funcionarios, la aplicacién de la carrera administrativa, evaluacién del desempefio
laboral y todas las actuaciones administrativas que se deriven de éstas.

2. Dirigir, disefiar, propender por la debida aplicacién de las politicas y programas de
Bienestar Social, salud ocupacional y las actividades que generen estos procesos.

3. Dirigir y establecer las politicas de induccién, reinduccion y capacitacién de los
empleados del Concejo Distrital de conformidad con las normas aplicables.

4. Mantener actualizado el Plan de vacantes de conformidad con las normas legales.

5. Dirigirycoordinar el proceso de nédmina para su oportuna elaboraciony lainclusion
oportuna de las novedades.

6. Dirigir, coordinar y propender por la elaboracién de los actos administrativos de
liguidacion, reconocimiento y pago de las cesantias y demds prestaciones sociales,
asi como la liquidacién de aportes a las EPS, fondos administradores de pensiones,
ARL de los servidores publicos del Concejo distrital.

7. Disefar politicas y ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con el
manejo del archivo.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

Coordinar el control permanente y actualizado de los inventarios de la coleccion
documental.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Corporacion en el desarrollo de sus
funciones archivisticas.

Gestionar las transferencias documentales entre las dependencias del Concejo.
Formular programas y proyectos para mantener la vinculacién del Archivo de la
entidad al Archivo General de la Nacidn.

Administrar los recursos fisicos del Concejo Distrital, tanto muebles como
inmuebles y coordinar las actividades de mantenimiento del personal a su cargo.
Dirigir y coordinar todas las actividades relacionadas con el Plan de Compras, los
recursos materiales, muebles necesarios para el normal funcionamiento de la
Corporacion.

Dirigir y coordinar la custodia, almacenamiento y distribucién de bienes muebles
necesarios para el normal funcionamiento de las distintas dependencias del
Concejo Distrital y mantener un stock de los elementos y utiles de oficina
necesarios paraello.

Dirigir los inventarios de bienes muebles e inmuebles y coordinar con el Contador
su incorporacion en los estados financieros de la entidad.

Formular estrategias para mantener actualizados los datos de proveedores
potenciales.

Coordinar el proceso de contratacidn en sus etapas precontractual, contractual y
de liquidacion, con la asesoria de la Oficina Juridica.

Gestionar de acuerdo con las politicas Corporativas la contratacién de las
unidades de apoyo y demas recursos humanos.

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios de aseo y vigilancia en las
instalaciones fisicas de la Corporacion.

Velar porque la totalidad de los servicios generales se presten de manera eficiente
y en condiciones optimas y suficientes.

Coordinar y adelantar campafias de racionamiento y buena utilizacién de los
servicios publicos a cargo del Concejo.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

Aplicar las normas del sistema de Gestién de Calidad.

Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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1. Normasy politicas publicas de administracién de personal.

2. Sistema de seguridad social.

3. Normas de archivo.

4. Contratacion publica.

5. Sistemas de informacion.

6. Reglamento Interno del Concejo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones
Trabajo en equipo. Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina | Cuarentay ocho (48) meses de experiencia
académica del nlcleo bdsico del | profesional.

conocimiento en Derecho vy afines,
Economia, Contaduria publica.

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta profesional vigente.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite el titulo
profesional, o
o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
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e Terminacidny aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

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

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

e Terminacidny aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo DIRECTOR FINANCIERO

Cddigo 009

Grado 15

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Financiera

Cargo Jefe Inmediato Presidente Concejo

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién.
1. AREA FUNCIONAL

Participa de manera transversal en todos los procesos y de manera directa en el proceso
financiero.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a la presidencia y mesa Directiva en la formulacion de la politica financiera de la
Corporacion, administrando los recursos de acuerdo con los programas establecidos,
controlando las actividades financieras, contables, de presupuesto y pagaduria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar el sistema financiero adoptado por el Concejo Distrital
y la debida aplicacion de los procedimientos contables, presupuestales y de
pagaduria.

2. Dirigir y coordinar la elaboracion del proyecto de Presupuesto de rentas y gastos
de funcionamiento y consolidarlo con las inversiones elaboradas por el area de
Planeacion.

3. Coordinar los procesos de traslados presupuestales, acuerdos mensuales de
gastos y obligaciones para su posterior aprobacion.

4. Coordinar la elaboracidon y presentacion de conceptos y certificaciones sobre la
viabilidad presupuestal de todo nuevo gasto o apropiacion.

5. Dirigiry coordinar el proceso presupuestal.

6. Ejecutar mediante el correspondiente acto administrativo, la relacién de
compromisos en que se fundamenta la reserva y el PA de reservas
correspondiente a su periodo depago.

7. Dirigiry coordinar la elaboracién de los registros en los libros de Presupuesto y la
contabilizacién oportuna de las operaciones presupuestales.

8. Aplicar, cumplir y hacer cumplir las politicas, la organizacién y control de los
ingresos y gastos efectuados.
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9. Responder y velar porque los egresos se realicen de conformidad con las
disposiciones legales y locales que rigen la materia.

10. Asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la realizacion
de pagos, recaudos y la ejecucion de las actividades que le correspondan para el
cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

11. Dirigir la elaboracion de los informes financieros originados en los productos y
subproductos a cargo del area.

12. Dirigir los procesos de pago de las obligaciones que se realizan a través de
entidades financieras.

13. Optimizar la administracion de los recursos financieros disponibles, en
coordinacién con las politicas trazadas por la Corporacién.

14. Dirigir la organizacién de la contabilidad conforme a las normas técnicas definidas
en el Plan General de Contabilidad Publica.

15. Dirigir y coordinar la oportuna y fidedigna presentacion de los estados
financieros del Concejo Distrital, con sus soportes correspondientes.

16. Dirigir la elaboracion de los estados financieros para la Contaduria General de la
Nacién en los plazos establecidos.

17.Responder por la preparacion y entrega de los informes a los entes de control,
los informes periddicos en los medios y aplicativos requeridos, con oportunidad
y constancia.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

19. Aplicar las normas del sistema de Gestién de Calidad.

20. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién politica.

Manejo de presupuesto publico.

Contratacion estatal

Normas tributarias

Ley general del presupuesto

Programa anual mensualidad de caja - pac

Manejo del sistema integrado de informacién financiera — SIIF Nacién

Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico — NICSP
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Derecho vy afines,
Economia, Contaduria Publica,
administracion.

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta profesional vigente.

Experiencia
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por

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

profesional, o

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

e Terminacidny aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por
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e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

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

e Terminacidny aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo DIRECTOR TECNICO

Cddigo 009

Grado 15

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Comunal

Cargo Jefe Inmediato Presidente Concejo

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién.
1. AREA FUNCIONAL

Direccion Comunal

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y adoptar mecanismos de comunicacion entre la comunidad cartagenera y la
Corporacion

®

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y coordinar la adopcion de mecanismos de comunicacién entre la
comunidad cartagenera y el Concejo Distrital.

Orientar y organizar un sistema de recoleccién de informacién que permita
plasmar las principales necesidades de la ciudadania cartagenera para construir
un mapa de riesgos, que permita a la Corporacién, adoptar medidas con
soluciones a corto y medianoplazo.

Dirigir el equipo de trabajo asignado a la dependencia para que brinden el apoyo
necesario a la ciudadania, para la debida gestidon y presentacion a la Corporacién
de Proyectos de acuerdo.

Organizar y propender por la capacitacién al equipo de trabajo, para que se
instruya y forme a la comunidad en el uso de metodologias para la formulacién,
presentacién y evaluacién de proyectos sociales.

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de
localidades, con énfasis en aspectos sociales y territoriales.

Fomentar vinculaciones de caracter técnico en los servicios publicos y con el sector
privado de las localidades.

Recopilar y mantener informacién actualizada de las Localidades, relacionada con
sus funciones.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

Aplicar las normas del sistema de Gestién de Calidad.
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10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de desarrollo Distrital.

Metodologia de la investigacion y disefio de proyectos con énfasis en

indicadores de gestion.

w

Conocimiento en planeacion y ejecucion de campafias civicas.

4. Conocimiento de politicas y legislacion de bienestar social, participaciéon

ciudadana y comunitaria.

o

6. Reglamento Interno del Concejo

Conocimiento de sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Derecho y afines,
Economia, Contaduria Publica,
Administracién, Sociologia, Trabajo

Social y afines

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente.

Experiencia
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.
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VIIl. EQUIVALENCIAS

1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,

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 formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

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

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
Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA

Cddigo 006

Grado 12

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Control Disciplinario

Cargo Jefe Inmediato Presidente Concejo

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién.
1. AREA FUNCIONAL

Control disciplinario interno.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicacidon de las normas y procedimientos disciplinarios a los servidores publicos del
Concejo distrital cuando se requiera.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar el régimen disciplinario de conformidad con las normas legales vigentes,

2. Adelantar la primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores publicos del Concejo Distrital.

3. Elaborar los actos administrativos de fallos y respuesta a los recursos de los
procesos que se surtan en la dependencia.

4. Surtir con suma diligencia y aplicar el debido proceso a las investigaciones
disciplinarias a su cargo.

5. Remitir a la Presidencia del Concejo los expedientes para que se surta la segunda
instancia cuando fuere del caso.

6. Disefiar y proponer metodologias conjuntamente con la Procuraduria General de
la Nacion, Provincial Regional, y la Personeria Distrital.

7. Presentar en forma oportuna los informes que le soliciten los entes de control, el
Jefe Inmediato y las autoridades competentes.

8. Enviar con la oportunidad debida la informacién necesaria a la oficina de Registro
y Control de la Procuraduria General de la Nacién, tanto de la apertura como del
resultado de las investigaciones disciplinarias.

9. Desarrollar las acciones necesarias para determinar la comisién de hechos
posiblemente constitutivos de falta disciplinaria.

10. Preparar, disefiar y presentar programas y proyectos tendientes a generalizar una
cultura de prevencién contra la comision de hechos que puedan generar procesos
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y sanciones disciplinarias.
11.

Fomentar en los funcionarios actuaciones transparentes, legalidad y moralidad,

para garantizar el cumplimiento de las funciones y metas de la Corporacion.

12
13.
14.

. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.
Aplicar las normas del sistema de Gestién de Calidad.
Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Codigo Disciplinario Unico
Normas de gestién publica.
Reglamento Interno institucional.

Reglamento Interno del Concejo

I

Normas de administracion de personal.

Conocimientos de sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del

conocimiento en Derecho y afines.
Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas a las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente.

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.
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VIIl. EQUIVALENCIAS

1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,

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 formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

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

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
Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA
Cddigo 006

Grado 12

No. de cargos

Uno (1)

Dependencia

Control interno

Cargo Jefe Inmediato

Presidente Concejo

Naturaleza del cargo

Periodo Fijo.

Il. AREA FUNCIONAL
Control Interno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacion, ejecucion, evaluacién y seguimiento del Sistema de Control
Interno en el Concejo Distrital de Cartagena de Indias, teniendo en cuenta las disposiciones
normativas vigentes y los procedimientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
corporacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de los
servidores publicos.

2. Asesorar al presidente del Concejo en el disefio de politicas relacionadas con la
planeacion, organizacién, mantenimiento y perfeccionamiento del sistema de control
interno de la Corporacién.

3. Planear la verificacién y evaluacién independiente del Sistema de Control Interno, asi
como hacer seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Corporacion y recomendar
los ajustes necesarios.

4. Verificar que los controles para los procesos y actividades de la Corporacién estén
adecuadamente definidos, se actualicen periédicamente, y se cumplan por los
responsables de su ejecucion.

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la entidad y hacer recomendaciones para su mejora.

6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana.

7. Fomentar en los servidores de la Corporacién la formacién de una cultura de
autoevaluacién y autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo.
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8. Mantener informado al equipo directivo acerca del estado del control interno dentro
de la entidad y apoyarle con recomendaciones sobre las acciones requeridas para su
mejora continua.

9. Verificar la adopcidén por parte de la Corporacién de las medidas recomendadas por los
organos de control y por la Oficina de Control Interno.

10. Reportar a los organismos de control los posibles actos de corrupcién e irregularidades
gue haya encontrado en ejercicio de sus funciones.

11. Recomendar prioridades para la adopcién, adaptacién, adecuado funcionamiento vy
optimizacién de los sistemas de informacién gerencial estadistica, financiera, de
planeacion y de evaluacion de procesos, asi como para la utilizacién de indicadores de
gestion generales y por areas.

12. Evaluar los procesos internos de la Corporacién, ya sea por evaluaciones y seguimiento,
o por auditorias de gestion, identificando los aspectos que se deben ajustar, en
coordinacién con las areas responsables.

13. Asesorar a las diferentes dependencias en la identificacion, valoracién, tratamiento y
prevencién de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales.

14. Revisar la evaluacién al cumplimiento de los planes, programas y proyectos, vy
retroalimentar los resultados obtenidos por las dependencias de la Corporacidn.

15. Coordinar las relaciones institucionales con los érganos de control del Estado.

16. Remitir a las entidades que corresponda, y al presidente de la Corporacién, en los plazos
y condiciones que establezcan las normas, los informes bajo responsabilidad de la
Oficina de Control Interno.

17. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
necesarias para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Sistema de Control Interno
e Estatuto anticorrupcién, en lo relativo a control interno
e Leyde Transparenciay acceso a la informacién
e Politica Publica Integral Anticorrupcion
e Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014
e Marco internacional para el ejercicio profesional de la auditoria
e Metodologias para la realizacién de auditorias, manejo de instrumentos y herramientas
e Contabilidad y presupuesto publico
e Contratacion publica
e Gestion por procesos e indicadores de gestién
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. COMPETENCIAS PARA EL JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

Orientacion a resultados
Liderazgo e iniciativa
Adaptacion al cambio
Planeacidn
Comunicacion efectiva

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en aquellos
casos reglamentados por la ley

Experiencia
Cincuenta y dos (52) meses
de experiencia profesional relacionada en
temas de control interno.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA

Cddigo 006

Grado 12

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Oficina de protocolo y prensa

Cargo Jefe Inmediato Presidente Concejo

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién.
1. AREA FUNCIONAL

Protocolo y prensa.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la buena imagen de la Corporacién y de los concejales y por la relacion cordial
con la prensa y demads medios de comunicacion y por la fidedigna y oportuna difusion de
las actividades realizadas por éstos.

o

10.

11.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Elaborar documentos que permitan conocer semanalmente las actividades y
eventos a las que debe concurrir o es invitado el presidente y demas concejales.
Coordinar y organizar la realizacion de eventos protocolarios para diferentes
actos institucionales.
Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el cumplimiento de la
agenda y el manejo del protocolo del presidente y concejales.
Coordinar la preparacion del material, protocolo, discursos y todos los elementos
necesarios para la difusion de la mejor imagen del presidente y Concejales.
Garantizar el debido cumplimiento de las normas de protocolo en las actividades
oficiales que desarrolle la Corporacién.
Proyectar resoluciones de condecoracién, menciones de reconocimiento,
mociones de duelo, proposiciones, tarjetas de invitacién y notas de estilo.
Coordinar la respuesta de la correspondencia protocolaria del presidente.
Revisar y mantener actualizada la agenda de compromisos del presidente.
Coordinar, bajo la orientacién del presidente, las relaciones entre el Concejo y los
medios de comunicacién, para la difusion de la informacidon que se produzca al
interior de la Corporacion.
Asesorar al presidente y demas Concejales en todo lo referente a la imagen vy
actividades de divulgacién.
Disefiar presentaciones segun el tipo de informacién, para los diferentes medios
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12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

de comunicacion.

Preparar periddicamente boletines informativos, previa orientacién del
presidente de la Corporacion.

Mantener actualizada una base de datos de periodistas y medios de comunicacion.
Seleccionar y llevar un archivo de informacién de interés para la Corporacion y
difundirla al interior de las dependencias.

Mantener informado al presidente del Concejo, sobre el contenido del material
difundido por los distintos medios de comunicacién, tanto en informaciéon como
en opinion.

Llevar los archivos de audios, videos, impresos e informaciones periodisticas.
Proyectar, preparar y responder las peticiones de los medios de comunicacion,
para la firma del presidente del Concejo.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

Aplicar las normas del sistema de Gestién de Calidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de desarrollo Distrital.

2. Administracion publica.

3. Protocoloy relaciones publicas.

4. Sistemas de informacion.

5. Manejo de redes sociales.

6. Reglamento interno del Concejo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones
Trabajo en equipo. Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nlcleo bdsico del | profesional.

conocimiento en Derecho vy afines,
trabajo social, psicologia vy afines,
administrador de empresas, relaciones
internacionales y afines, comunicacién
social, periodismo y afines

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionado con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente.

VIIl. EQUIVALENCIAS

1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por

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

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

e Terminacidny aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

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

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

e Terminaciény aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA
Cddigo 006
Grado 11
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de informatica
Cargo Jefe Inmediato Presidente Concejo
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién.
1. AREA FUNCIONAL
Informatica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y asesorar en la sistematizacién, procesamiento, andlisis de informacion vy
adquisicién de equipos y programas de informatica, para garantizar la oportunidad del uso
de la informacién requerida para el buen desarrollo de los procesos administrativos vy la
toma dedecisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir al presidente y a las dependencias de la Corporacion en los
asuntos relacionados con la sistematizacién, procedimiento y analisis de
informacion.

2. Disefiar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las politicas y programas de la
administracion en materia de informatica.

3. Elaborary presentar los estudios para la adquisicién de equipos y programas de
informatica adecuados a las necesidades de la Corporacion.

4. Diseiiar las politicas y programas para el adecuado uso de los equipos y de los
programas en las diferentes dependencias de la Corporacion.

5. Elaborary presentar los disefios de los sistemas de informacién, de acuerdo con
las necesidades de las diferentes dependencias de la Corporacion.

6. Disefiar y dirigir los proyectos y estrategias que fomenten el desarrollo
tecnoldgico.

7. Monitorear la prestacion del servicio y presentar a los usuarios de los sistemas

informaticos en el uso y aprovechamiento de los mismos.

Gestionar la conectividad entre las dependencias de la Corporacién.

Organizar y aplicar la seguridad informatica de los sistemas de informacién de la

Corporacion.

10. Liderar y organizar actividades

©
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11. para actualizar e implementar nuevas tecnologias de acuerdo con las necesidades
de sistematizacion del Concejo distrital.

12. Implementar estrategias para mantener actualizada la informaciéon que se genera
en las diferentes dependencias.

13. Responder por la presentacion oportuna a la ciudadania de la informacion que
deba publicarse y propiciar una evaluacién de gestion institucional de calidad,
satisfaccion social y transparencia en la prestacién de los servicios.

14. Ejercer la interventoria/supervision de los contratos asignados.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

16. Aplicar las normas del sistema de Gestion de Calidad.

17.Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo — Planes de Accion.
2. Disefioy elaboracion de proyectos con énfasis en indicadores de gestion.
3. Gerencia en sistemas de informacién.
4. Manejo de personal.
5. Reglamento Interno del Concejo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones
Trabajo en equipo. Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nlcleo bdsico del | profesional.

conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines
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Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas a las
funciones del empleo

Tarjeta profesional vigente.

VIIl. EQUIVALENCIAS

1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,

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 formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

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

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
Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
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Il. NIVEL ASESOR

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA
Cddigo 115
Grado 10
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Juridica.
Cargo Jefe Inmediato Presidente Concejo
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién.
1. AREA FUNCIONAL
Juridica.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al presidente del Concejo y demds dependencias de la Corporacion en temas
juridicos y evaluar los planes, programas y proyectos que en materia juridica regulan
procesos, procedimientos y funciones de las distintas dependencias, en cumplimiento de
las normas legalesvigentes.

1.

2.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistiry asesorar al presidente del Concejoy a las dependencias de la Corporacion
en temas juridicos de su competencia.

Asesorar en la proyeccién y revision de actos administrativos, velando porque se
ajusten a las normas legales.

Gestionar y orientar la implementacion de los diferentes programas de
capacitacion que en temas juridicos requieran las dependencias, para el
cumplimiento de la mision institucional.

. Asesorar de manera eficiente y oportuna los procesos contractuales que se

generen en la entidad.

Representar judicial y extrajudicialmente al Concejo Distrital ante demanda,
Acciones de Tutela y demas actuaciones pertinentes.

Resolver las consultas que le formule el presidente de la Corporacién vy los jefes
de dependencia, sobre temas relacionados con las funciones y competencias de
la Corporacion.

Disefiar controles e indicadores que permitan conocer el estado de cumplimiento
de las metas de su dependencia, para reorientar los procedimientos aplicados.
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8. Dirigir y coordinar el archivo de las disposiciones legales y liderar el proceso de
interpretaciones juridicas para actuar con unidad de criterio.

9. Disefiar en coordinacion con las dependencias pertinentes los formatos de actos
administrativos, que faciliten especialmente el proceso de contratacion de
conformidad con las normas legales.

10. Sustanciar y proyectar para la firma del Presidente, los fallos de segunda instancia
en los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores publicos del
Concejo.

11. Coordinar la realizacién de eventos y actividades orientadas a la investigacion,
analisis y divulgacion de temas de trascendencia juridica, para mejorar la gestion
institucional.

12. Ejercer la interventoria/supervision de los contratos asignados.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

14. Aplicar las normas del sistema de gestién de calidad.

15. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo — Planes de Accion.

Disefio y elaboracion de proyectos con énfasis en indicadores de gestién.
Contratacion estatal

Cédigo Unico Disciplinario.

Normas de administracidon publica.

Reglamento Interno del Concejo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa

Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nlcleo bdsico del | profesional.

conocimiento en Derecho y afines.

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente.

1.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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 formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminaciény aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

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

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
Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacion del empleo ASESOR
Cddigo 105
Grado 09
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Planeacién
Cargo Jefe Inmediato Presidente Concejo
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién.
1. AREA FUNCIONAL
Planeacion

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar la formulacién y seguimiento de politicas y de la planeacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorarenlaformulacién, ejecucidn, seguimientoy evaluacién del plan de accion,

los planes operativos y los proyectos de la Corporacion, de conformidad con el Plan
de Desarrollo Distrital y la misidn institucional.

Liderar la formulacion, adopcion, ejecucién, monitoreo y evaluacidon de politicas
publicas del sector, conforme a las directrices y Orientaciones de la Presidencia de
la corporacion.

Coordinar la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Sistema
Integrado de gestiéon de la entidad y de las demds herramientas de gestion
existentes, de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar la elaboraciéon de planes de accién con las dependencias y hacer
seguimiento y evaluacién de los mismos.

Coordinar la formulacién y efectuar seguimiento al ante proyecto anual de
presupuesto de inversién y de funcionamiento, en conjunto con las dependencias
responsables del Presupuesto de la contratacidon de la entidad y de los proyectos
de inversidn, en concordancia con el Plan estratégico, Plan de gestidon y proyectos
de inversion institucionales.

Asesorary coordinar con las diferentes dependencias la conformacion y andlisis de
estadisticas de gestion, la formulacidn, aplicacion de indicadores de gestién y de
mecanismos de evaluacion del cumplimiento de objetivos y metas definidos en
los planes, programas y proyectos, proponiendo recomendaciones que permitan




CONCEJO DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
NIT. 806.000.199-0

Resolucion No. 149
(30 De Septiembre De 2020)

“Por Medio De La Cual Se Modifica El Manual Especifico De Funciones Y Competencias
Laborales Y Requisitos De Los Empleos De La Planta De Personal Del Concejo Distrital De

Cartagena De Indias”

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

mejorar la eficacia de la entidad.

Adelantar estudios, propuestas e investigaciones y disefiar metodologias vy
herramientas para mejorar la gestién del sector, de la entidad y de cada una de sus
dependencias.

Estructurar el modelo de operacion de la Corporacion, en coordinacion con las
diferentes dependencias, orientando y asesorando su aplicacion, seguimiento,
evaluacién y mejoramiento.

Asesorar en coordinacién con el grupo de trabajo responsable del proceso
contractual, la elaboracion y seguimiento del Plan de adquisiciones de la
Corporacion.

Asesorar a la entidad en el estudio, organizacion y desarrollo administrativo,
optimizacién y racionalizacion de tramites y demas asuntos relacionados con la
gestion de acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia y efectividad de la
gestion publica.

Coordinar la consolidacién y presentacién de informes técnicos, legales,
financieros, sociales y de impacto relacionados con la evaluacion de proyectos de
inversion de la Corporacion.

Atender las consultas y peticiones relacionadas con temas de sucompetencia.
Ejercer la interventoria/supervision de los contratosasignados.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que sele asignen.

Aplicar las normas del Sistema de Gestion de Calidad.

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio. Las demads que le sean asignadas
por la autoridad competente acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

N

NOoO Ok

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas de administracién y gestién publica.

Metodologia de la investigacién y disefio de proyectos con énfasis en
indicadores de gestion.

Conocimiento en finanzas publicas.

Conocimiento en organizacion y métodos.

Normas Distritales

Reglamento Interno del Concejo.

Manejo de office

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

| Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Derecho vy afines,
| Economia, Administracion.

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con

las funciones del empleo

Tarjeta profesional vigente.

Experiencia
Treinta (30) meses de
profesional.

experiencia

profesional, o

titulo profesional.

VIIl. EQUIVALENCIAS

1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite el titulo

1. Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

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

e Terminacidny aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.

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

e Terminacidny aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del empleo ASESOR

Cddigo 105

Grado 09

No. de cargos Tres (3)

Dependencia Comisiones

Cargo Jefe Inmediato Secretario general

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién.
1. AREA FUNCIONAL

Comisiones permanentes.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el funcionamiento administrativo y logistico de las comisiones permanentes,
para alcanzar el logro de los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Coordinar las actividades relacionadas en las sesiones de las comisiones
Permanentes, atendiendo los lineamientos, pardmetros vy directrices
determinados en las normas vigentes.
Coordinar, asesorar y apoyar el tramite de proyectos de acuerdo, proposiciones
gue se radiquen en la respectiva Comisién de conformidad con el reglamento
Internodel Concejo.
Coordinar y velar por el buen funcionamiento de la respectiva Comision de
conformidad con las funciones y procedimientos establecidos para garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la corporacion.
Presentar mensualmente ante la Secretaria General de la Corporacion, la
certificacion sobre la asistencia de los Concejales a las sesiones de la respectiva
Comisidn, sefialando la fecha, hora de iniciacion y finalizacidon de cada sesion.
Asistir al Presidente de la Comision, Mesa Directiva y demas concejales en los
asuntos propios de su competencia y tramitar las solicitudes que se realicen,
manteniéndolos informados de las mismas.
Certificar los resultados de las votaciones que se realicen durante las sesiones, de
acuerdo con el Reglamento Interno del Concejo.
Velar y responder porque a todo documento o peticidon que se radique en la
respectiva Comision, se le dé respuesta en los la forma, términos y oportunidad
prevista en laley.
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10.

11

12

14

Redactar las comunicaciones y notas oficiales de la Comision, de acuerdo con lo
dispuesto por la Mesa Directiva o el Presidente de la misma.

Certificar la fidelidad del contenido de las actas de las sesiones, mediante la
supervision y control de su elaboracién, de conformidad con el Reglamento
Interno del Concejo.

Establecer acuerdos de gestién con la Mesa Directiva.

. Coordinar los mecanismos de viabilizacién de los contenidos de los proyectos de

Acuerdo cuyo estudio esté adelantando la Comisidn, asi como de los debates
de control politico programados con el fin de garantizar la participacion
ciudadana, segun el Reglamento Interno del Concejo.

. Ejercer la interventoria/supervision de los contratosasignados.
13.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que sele asignen.

. Aplicar las normas del sistema de gestién de calidad.
15.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

ok wh =~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas de administracién y gestién publica.
Conocimientos en organizacion y métodos.
Administracién de personal.

Normas de control fiscal.

Normas distritales.

Reglamento Interno de la Corporacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa

Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en la disciplina | Treinta (30) meses de experiencia
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académica del nlcleo bdsico del | profesional.
conocimiento en Derecho y afines,
economia, administracion, contaduria
publica, trabajo social y afines, psicologia
y afines.

Y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas a las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién,

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 formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminaciény aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) aiflo de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

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

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
Terminaciény aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin a las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
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I1l. NIVEL PROFESIONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 08
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Comunal
Cargo Jefe Inmediato Director Técnico Comunal
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
1. AREA FUNCIONAL

Direccion Comunal

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formacion académica, para que se surtan en debida
forma los programas y las propuestas de la comunidad cartagenera, que inciden en el
Concejo Distrital de conformidad con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios socioecondmicos de las zonas que se le asignen.

2. Concertar la realizacidon de capacitaciones o mesas de trabajos con instituciones
publicas o privadas que adelanten trabajos y desarrollen programas y proyectos
comunitarios.

3. Elaborary disefiar propuestas que contengan soluciones a problemas que afecten
la comunidady presentarlos a su jefe inmediato, para posterior traslado a la Mesa
Directiva de la Corporacioén.

4. Adelantar campafias en zonas periféricas de la ciudad y sus corregimientos, que
permitan establecer el porcentaje de atencidn a la carencia en la prestacién de los
servicios publicos o condiciones de respeto y guarda a los Derechos
fundamentales.

5. Mantener actualizada la informacién estadistica sobre los principales problemas
que afectan a la comunidad cartagenera que requieran atencion vy
pronunciamiento por parte del Concejo y del trdmite surtido al respecto.

6. Coordinary participar activamente en las investigaciones y estudios que le asigne
el jefe inmediato.

7. Asistir a reuniones y actividades oficiales que se le designen.
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8. Asesorar al jefe inmediato en los temas propios de la dependencia, cuando se le
solicite.

9. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién del servicio, en cuanto a los planes y programas de la
dependencia.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

11. Aplicar las normas del Sistema de Gestion de Calidad.

12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién politica.

Plan de Desarrollo Distrital.

Régimen municipal.

Conocimiento de las zonas de la ciudad con poblacion vulnerable.

Planes programas y proyectos relacionados con la comunidad y su incidencia
en la Corporacién Distrital.

Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina | Cuarentay ocho (48) meses de experiencia
académica del nlcleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en Derecho vy afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social vy
afines, Economia, Administracion.
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‘ Tarjeta profesional vigente. ‘

VIII. EQUIVALENCIAS
Conforme al decreto 1083 de 2015:
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, por
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se
acredite el titulo profesional, o

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por
e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 08
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Financiera
Cargo Jefe Inmediato Director Financiero
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL

Direccion Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formaciéon académica, para que se surtan en
debida forma los programas y proyectos relacionados con el PAC y desarrollo de
actividades financiera en el Concejo Distrital de conformidad con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el PAC anual de conformidad con las instrucciones impartidas por la
Presidencia y el Jefe inmediato.

2. Elaborar y tramitar las planillas para el pago de honorarios a los concejales.

3. Elaborar los Certificados de Honorarios y Rete Fuente requeridos por los
Concejales

4. Organizar las cuentas de cobro del PAC.

5. Atender y tramitar las solicitudes presentadas por los entes de control, sobre los
asuntos financieros.

6. Absolver y dar respuesta a Derechos de Peticidn, consultas verbales y escritas que
se le trasladen relacionadas con las competencias de su empleo y el drea de
desempefio.

7. Disefiar y proponer las metas de los indicadores de gestién definidos por la
Direccion Financiera y hacer seguimiento al cumplimiento de los mismos

8. Mantener actualizada la normatividad aplicable al area financiera.

9. Asesorar al jefe inmediato en los temas propios de la dependencia, cuando se le
solicite.

10. Asistir a reuniones y actividades oficiales que se le designen.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

12. Aplicar las normas del sistema de gestién de calidad.
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13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion politica.

Manejo de presupuesto publico.

Contratacion estatal

Normas tributarias

Ley general del presupuesto

Programa anual mensualidad de caja - pac

Manejo del sistema integrado de informacidn financiera — SIIF Nacidn

Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico — NICSP
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en la disciplina Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada.

conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica.

Tarjeta profesional vigente.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Conforme al decreto 1083 de 2015
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite
el titulo profesional, o
o)
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 07
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Financiera
Cargo Jefe Inmediato Director Financiero
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL

Direccion Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formacién académica, para que en la
Corporacion, se surtan en debida forma los procedimientos de la ejecucion presupuestal
de conformidad con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participary apoyar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto.

Apovyar en la elaboracidn del pac y sus modificaciones.

3. Llevar la contabilidad presupuestal de acuerdo con el Estatuto Organico del
presupuesto y demas normas aplicables vigentes.

4. Expedir y registrar a través del software de Presupuesto, los CDP y RP de los
compromisos solicitados por la Presidencia.

5. Proyectar las resoluciones del presupuesto anual, asi como las de modificaciones
presupuestales, de traslados y adiciones, aplazamientos, desplazamientos o
reducciones que se requieran para la correcta aplicacion del Presupuesto anual de
ingresos y gastos.

6. Elaborar las proyecciones de la ejecucion de los ICDL, cuando lo requiera la
Presidencia de la corporacion, para hacer las solicitudes correspondientes de
mayores ingresos a favor del concejo Distrital, que se presenten en la ejecucién
del Presupuesto de ingresos y gastos.

7. Revisar y analizar la ejecucién de los recursos presupuestales.

8. Participar conjuntamente con el Director Financiero en laelaboracion del cierre
anual del Presupuesto de ingresos y gastos del Concejo distrital.

9. Elaborar las solicitudes de reservas de apropiacion que la entidad debe hacer al
cierre de la vigencia fiscal.

N
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10. Participar en la elaboracion de la constitucion de las cuentas por pagar al cierre
de cada vigencia fiscal.

11. Proyectar las respuestas a las solicitudes de informacidn que se le asignen.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones asignadas.

13. Aplicar las normas del Sistema de Gestidon de Calidad.

14. Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion politica.

Manejo de presupuesto publico.

Contratacion estatal

Normas tributarias

Ley general del presupuesto

Programa anual mensualidad de caja - pac

Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico — NICSP
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en la disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo bésico del profesional relacionada

conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica.

Tarjeta profesional vigente.

VIII. EQUIVALENCIAS
Conforme al decreto 1083 de 2015
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn,
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e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite
el titulo profesional, o

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 07
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Contabilidad
Cargo Jefe Inmediato Director Financiero
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL

Direccion Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formacidon académica, para que en la
Corporacion, se surtan en debida forma los procedimientos de la Contabilidad publica
de conformidad con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la contabilidad general del Concejo Distrital, del movimiento financiero
y patrimonial derivado de la ejecucion en forma detallada y sustentada.

2. Elaborar, organizar, analizar y registrar los libros, comprobantes y formularios
exigidos para el registro y consolidacién de los estados financieros.

3. Preparar, analizar, elaborar, presentary firmar los estados financieros y rendir
las cuentas contables del Concejo distrital.

4. Diseflar y proponer la aplicacion de formatos que permitan simplificar,
desarrollar y controlar las actividades contables de la Corporacién.

5. Firmar el balance y los demas estados financieros de la entidad.

6. Apoyar a las dependencias que lo requieran, sobre la forma dellevar los
registros contables y presentacién de informes de contabilidad.

7. Presentar sugerencias respetuosas al jefe inmediato sobre asuntos propios de
la dependencia.

8. Proyectar las respuestas a las solicitudes de informacion sobre los temas de
su competencia.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones asignadas.

10. Elaboracién y firma de las declaraciones de impuestos
mensuales y bimestrales.

11. Aplicar las normas del Sistema de Gestion de Calidad

12. Conocimiento y aplicacion actualizada de las normas que
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regulan la contabilidad publica en Colombia.
13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente,
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion politica.
Estatuto orgdnico de presupuesto
Contratacion estatal
Normas tributarias
Normas sobre contabilidad publica y plan general de contabilidad publica
Sistemas Contables y Financieros
Ley general del presupuesto
Programa anual mensualidad de caja - pac
Manejo del sistema integrado de informacidn financiera — SIIF Nacién
Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico — NICSP
Modelo integrado de planeacién y MIPG

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en la disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo bésico del profesional relacionada

conocimiento en Contaduria Publica.

Tarjeta profesional vigente.

VIII. EQUIVALENCIAS
Conforme al decreto 1083 de 2015
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, por
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite
el titulo profesional, o
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 07
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Financiera
Cargo Jefe Inmediato Director Financiero
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL

Direccion Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formacion académica para el debido desarrollo de
los procesos y actividades a cargo de la Direccion financiera, especialmente los relacionados
con el pago de cuentas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el tramite de las cuentas por pagar, verificando el cumplimiento de los

requisitos establecidos para ello.
2. Disefiar y mantener actualizado una base de datos de las cuentas por pagar en
tramites.
Coordinar la elaboracion de las ordenes y planillas de pago.
Tramitar resoluciones de pago por diferentes conceptos, vacaciones, nomina de
empleados.
Tramitar resoluciones de pago de viaticos y caja menor.
Tramitar resoluciones de pago correspondientes al programa de bienestar.
Realizar seguimiento a los pagos.
Elaboracion de egresos para pagos a: contratistas, empleados de planta, pensionada
del concejo, terceros derivados de la nomina de empleados, prestadores de salud,
pension y parafiscales; juzgados por concepto de embargos de empleados.
9. Atender las consultas que sean de su competencia.
10. Ejercer el autocontrol en las funciones que se le asignen.
11. Aplicar las normas del sistema de gestion de calidad.
12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente,

acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

Hw
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Constitucion Politica.

Manejo de presupuesto publico.
Contratacion estatal

Ley general del presupuesto

Programa anual mensualidad de caja - PAC
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimiento
Instrumentacién de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, ingenieria
industrial y afines.

Tarjeta profesional vigente.

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Conforme al decreto 1083 de 2015

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, por
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite

el titulo profesional, o

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se

acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 07
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato Director Administrativo
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.

1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formacidon académica, para la debida conservacion
de los recursos fisicos de la Corporacién, de conformidad con las normas vigentes.

9.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener organizado el inventario de bienes de la Corporacion.

Elaborar el plan de necesidades de elementos devolutivos y de consumo vy
presentarlo al Director(a) administrativo.

Cumplir las érdenes de recibo y entrega de elementos, previo cumplimiento
de los requisitos establecidos para ello.

Actualizar el catalogo de almacén a través de los inventarios y elementos de
uso de la entidad.

Rendir las cuentas e informes que se le soliciten.

Apovyar a los jefes de las diferentes dependencias en la realizacion periddica
del inventario fisico de cada una de ellas, con miras a la conciliacion del
inventario general.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones sobre actualizacién de
inventarios, cumplir las normas de manejo de almacén y mantener los stocks
minimos.

Con la orientacion del Director Administrativo, hacer entrega de los
elementos necesarios para el funcionamiento de las dependencias.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

10. Aplicar las normas del Sistema de Gestion de Calidad.
11. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
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naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

| Constitucion politica
Conocimiento de inventarios

| Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en la disciplina | Treintay seis (36) meses de experiencia
académica del nlcleo bésico del | profesional relacionada.

conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa vy
afines.

Tarjeta profesional vigente.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Conforme al decreto 1083 de 2015
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, por
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite
el titulo profesional, o
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 07
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato Director Administrativo
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.

1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el debido cumplimiento de los planes, programasy proyectos para el desarrollo del
talento humano vy el bienestar social de losservidores publicos del Concejo Distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el desarrollo de las diferentes actividades relacionadas con la
administracion de personal, de conformidad con las directrices impartidas por el
jefe inmediato.

2. Orientar a los servidores publicos del Concejo en asuntos relacionados con el
manejo de personal.

3. Ejecutar los programas de bienestar social y capacitacion para los servidores
publicos de la Corporacién, de conformidad con las directrices impartidas por el
jefe inmediato.

4. Administrar las historias laborales de los servidores publicos, sistematizando su
informacién conforma a las normas vigentes.

5. Elaborar, desarrollar y hacer seguimiento al plan de Bienestar, capacitacion e
incentivos en coordinacion con el comité de bienestar e incentivos.

6. Elaborar, desarrollar y hacer seguimiento al programa de seguridad, y salud
ocupacional en el trabajo en coordinacién con el COPASTT.

7. Ejecutar los programas de inducciéon y reinduccion, de conformidad con las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

8. Apoyar en todo lo relacionado con la aplicacion de las normas de carrera
administrativa y los procesos de seleccién que deba adelantar la Comision Nacional
del Servicio Civil.

9. Adelantarlas actividades relacionadas con el proceso de dotacion de los servidores
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publicos.

10. Asesorar al jefe inmediato en los asuntos propios de ladependencia.

11. Ejercer el auto control en las funciones que se le asignen.

12. Aplicar las normas del Sistema de Gestidon de Calidad.

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion politica

Normas vigentes sobre administracién de personal
Decreto 1082 de 2015

Decreto 1083 de 2015

Decreto 785 de 2005

Ley de habeas data

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en la disciplina | Treintay seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en Administracion,
Psicologia, sociologia, Trabajo Social vy
afines, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional vigente.

VIII. EQUIVALENCIAS
Conforme al decreto 1083 de 2015.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, por
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite
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el titulo profesional, o
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 07
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato Director Administrativo
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de su formacion académica para la debida aplicacién de

la liquidacién, reconocimiento y pago de las prestaciones sociales de los servidores publicos
del Concejo Distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizada una base de datos que permita obtener informacién
fidedigna sobre la causacién de las prestacionessociales de los servidores publicos
de la corporacion.

Orientar a los servidores publicos de la Corporacién en los temas relacionados con
prestaciones sociales.

Adelantar el tramite correspondiente para la liquidacién, reconocimiento y pago
de las prestaciones sociales.

Tramitar las certificaciones que se le soliciten relacionadas con el resorte de sus
funciones.

Proyectar los actos administrativos que correspondan a los reconocimientos de las
prestaciones sociales de los servidores publicos y ex servidores publicos del
Concejo Distrital.

Atender los requerimientos de los érganos de control que se le asignen.

Elaborar el plan anual de vacaciones.

Asesorar al jefe inmediato en asuntos propios de la dependencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

. Aplicar las normas del Sistema de Gestion de Calidad.
. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con

la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica
Régimen prestacional
Decreto 1082 de 2015
Decreto 1083 de 2015
Decreto 785 de 2005

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en la disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional vigente.

VIII. EQUIVALENCIAS
Conforme al decreto 1083 de 2015
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite
el titulo profesional, o

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 07
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato Director Administrativo
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.

1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formacion académica para la debida elaboracién de
la némina de empleados publicos, y su trdmite oportuno para que se elabore en el tiempo
debido.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, liquidary dar correcto tramite a la ndémina de personal en términos de
tiempo, de acuerdo con la informacién y registro de novedades y sus
regulaciones, ingresos, retiros, vacaciones, licencias, incapacidades, permisos y
otros.

2. Disefar y diligenciar la documentacion necesaria para el pago mensual de
descuentos por orden de autoridad competente, libranzas, aportes al sistema de
seguridad social integral.

3. Mantener un registro actualizado de los descuentos realizados.

4. Aplicar el tramite correspondiente al proceso de libranzas, previo a la
autorizacion del Director Administrativo.

5. Realizar proyecciones para el presupuesto anual, sobre el costo de la planta de
empleos.

6. Asesorar al Director Administrativo en temas propios de su cargo.

7. Elaborar certificaciones a empleados y contratistas.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

9. Aplicar las normas del sistema de gestion de calidad.

10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Constitucion Politica.

Liguidacion de nomina

Normas sobre administracién de personal, seguridad social y régimen
prestacional.

Finanzas publicas

Decreto 1083 de 2015

Decreto 785 de 2005

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en la disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional vigente.

VIII. EQUIVALENCIAS
Conforme al decreto 1083 de 2015
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, por
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite
el titulo profesional, o

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 07
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato Director Administrativo
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.

1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formacion académica para la debida Liquidacién
de la seguridad social de los empleados publicos del Concejo Distrital

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar, mantener actualizado y dar trdmite en las diferentes entidades que
presten servicios de seguridad social a toda la informacién necesaria para la
correcta aplicacién y 6ptima atencidn por parte de estas a los empleados.
Liguidar los conceptos correspondientes a la seguridad social de los funcionarios
de némina.

Actualizar y depurar las respuestas a los Fondos de pension.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

Aplicar las normas del sistema de gestién de calidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

N

o hw

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucién Politica
Normas de seguridad social y prestaciones sociales
Decreto 1083 de 2015 y demas que lo modifiquen
Ley de habeas data
Decreto 785 de 2005
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimiento
Instrumentacién de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional vigente.

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Conforme al decreto 1083 de 2015.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn,
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite

el titulo profesional, o

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se

acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 07
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Oficina asesora Juridica
Cargo Jefe Inmediato Jefe de oficina asesora juridica
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL

Oficina asesora Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formacion académica para que los procesos a cargo
de la Corporacion se desarrollen de conformidad con lo dispuesto en la Constitucidon vy la

ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas dentro del marco juridico vigente, a derechos de peticién,
acciones de tutela y demads asuntos que se le asignen para su conocimiento.

2. Revisary apoyar el proceso de contratacion que se surta en la entidad, cuando
se le solicite.

3. Revisar y proyectar actos administrativos, de conformidad con los modelos y
formatos adoptados por la entidad.

4. Propender por la unificacién de criterio juridico con relacion a la aplicacion de
las normas que soliciten las dependencias de la Corporacion.

5. Asumir la defensa judicial de la entidad, conforme a los poderes otorgados en
debida forma por el presidente de la Corporacion, con suma diligencia y
dedicacion.

6. Orientar y organizar investigaciones en materia juridica y organizar
metddicamente la legislacién aplicable en el Concejo Distrital.

7. Atender las consultas que sean de su competencia.

8. Asistir a las reuniones d coordinacion y unificacién de interpretacion y criterios
juridicos que se programen.

9. Asesorar al jefe inmediato en los asuntos propios de ladependencia.

10. Tramitar la segunda instancia de los procesos disciplinarios y el fallo a que
hubiese lugar para la firma del presidente de la Corporacién.

11. Brindar apoyo juridico a las distintas dependencias, cuando fuese requerido.
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12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

13. Aplicar las normas del sistema de gestidn de calidad.

14. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion politica

Estructura del estado

Normas de contratacién estatal

Sistema de informacién del empleo publico.
Normas de administracion de personal

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en la disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo bésico del profesional relacionada.

conocimiento en Derecho vy afines.
Tarjeta profesional vigente.

VIII. EQUIVALENCIAS
Conforme al decreto 1083 de 2015
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, por
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite
el titulo profesional, o
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 07
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Oficina de control interno
Cargo Jefe Inmediato Jefe de oficina de control interno
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL

Control interno

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de su formacién académica para promover, coordinary
evaluar el desarrollo del sistema de Control Interno en la Corporacion, recomendando las
acciones de mejoramiento continuo para el logro de la misidn y objetivos institucionales
con eficiencia, eficacia y efectividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la planeacién, orientacion, evaluacion y verificacidon y evaluacién del
sistema de Control Interno, en la Corporacién, segin orientaciones del jefe
inmediato.

2. Verificar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de

la organizacién y que su ejercicio sea parte esencial del desarrollo de las funciones

de todos los cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

Realizar auditorias a los distintos procesos de la corporacién.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion.

5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Corporacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejores en
forma permanente.

6. Participar en la evaluacion del control interno mediante la aplicacion de métodos,
indicadores de gestion, encuestas y formatos establecidos para ello.

7. Fomentar la cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en
el cumplimiento de la mision institucional.

8. Absolver consultas y proyectar conceptos para la firma del jefe inmediato.

9. Coordinar y participar en las investigaciones y estudios designados por el

w
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Jefe inmediato.

10. Asistir en representacion de la Oficina a reuniones y demas actividades oficiales
previa autorizacion del jefe inmediato.

11. Asesorar al jefe inmediato en los asuntos propios de la dependencia.

12. Verificar los procesos relacionados con el manejo de recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la Corporacidon y recomendar los correctivos necesarios.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones asignadas.

14. Aplicar las normas del sistema de gestion de calidad.

15. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con
la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica y organizacién del Estado.
Modelo Estandar de Control Interno
Normas de contratacidon y presupuesto publico
Planeacidn y politicas publicas
Metodologias de investigacion
Conocimientos de auditoria.
Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimiento
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en la disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo bésico del profesional relacionada.

conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines Derechos y afines.

Tarjeta profesional vigente.
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VIII. EQUIVALENCIAS
Conforme al decreto 1083 de 2015
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa siempre que se acredite
el titulo profesional, o

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por
e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional.
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IV. NIVEL TECNICO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del empleo TECNICO OPERATIVO
Cddigo 314
Grado 06
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General
Cargo Jefe Inmediato Secretario General
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar con los conocimientos propios de su formacion tecnoldgica o técnica, el desarrollo

de los planes, programas y proyectos del Concejo Distrital

O 00N o

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Atender y apovyar el funcionamiento de las sesiones del Concejo.
Inspeccionar en forma permanente las instalaciones del Concejo.
Realizar actividades de cardacter tecnoldgico y técnico, con base en la aplicacion de
su formacion académica, arte u oficio.
Desarrollar actividades de asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato.
Atender consultas verbales sobre inquietudes relacionadas con su drea de
desempefio.
Preparar los materiales y equipos requerido para el desarrollo de sus funciones.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.
Aplicar las normas del sistema de gestién de calidad.
Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Sistema de gestion documental institucional
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Conocimientos de medios audiovisuales
Ofimaética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica en Administracion, ingenieria
de sonidos, y afines

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia
laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Estudios
Terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacién superior en
Administracion, Ingenieria de sonidos, vy
afines.

Experiencia
Dieciocho
laboral.

(18) meses de experiencia
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo TECNICO OPERATIVO

Cddigo 314

Grado 05

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia Direccion Comunal

Cargo Jefe Inmediato Director Comunal

Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL

Direccion Comunal

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar la ejecucién de los planes, programas y proyectos del Concejo Distrital en relacion
con la comunidad y la participacién ciudadana.

1.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Disefiar formatos de encuestas para aplicar y obtener informacion relacionada con
las actividades de la dependencia y promover reuniones con las organizaciones
comunitarias.
Atender las solicitudes e inquietudes que en forma verbal o escrita presente la
comunidad a la corporacion, y ahora sobre los asuntos de competencia de la
dependencia.
Adelantar evaluaciones encaminadas a establecer estadisticas que permitan
conocer de manera fidedigna la problematica prioritaria de la comunidad, en cuanto
a prestacion de servicios y violacion o amenaza de derechos fundamentales.
Realizar retroalimentacion de todas las actividades realizadas con la comunidad.
Proponer preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la dependencia.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.
Aplicar las normas del sistema de gestién de calidad.
Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica
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Normatividad sobre temas comunales
Conocimientos de medios audiovisuales

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
tecnoldgica en administracién, psicologia, | laboral.
sociologia, trabajo social y afines

VIII. ALTERNATIVAS

Estudios Experiencia

Terminacién y aprobacion del pensum | Dieciocho (18) meses de experiencia
académico de educacién superior en | laboral.

administracion, psicologia, sociologia,
trabajo social y afines
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del empleo TECNICO OPERATIVO
Cddigo 314

Grado 04

No. de cargos Uno (1)

Dependencia

Direccion Administrativa

Cargo Jefe Inmediato

Director Administrativo

Naturaleza del cargo

Carrera administrativa.

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa

Apoyar

Il PROPOSITO PRINCIPAL

la ejecucién de los planes, programas y proyectos relacionados con la direccion

administrativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Llevar un control permanente y actualizado de los inventarios de la coleccion
documental.
Recepcionar, clasificar, ordenar, conservar los documentos transferidos a la
dependencia, cumpliendo las disposiciones de la Ley General de Archivo.
Efectuar seguimiento hasta su retorno, de los documentos que reposen en el
archivo y que sean facilitados en calidad de préstamo a otras dependencias o
entidades.
Velar por la debida conservacién y clasificacién de los documentos conforme a las
normas legales vigentes.
Mantener actualizados los inventarios de los documentos.
Disefiar y desarrollar sistemas de clasificacion, actualizacion,
conservacion de los recursos propios de su drea de desempefio.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones asignadas.
Aplicar las normas del sistema de gestién de calidad.
Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

manejo y/o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica
Sistema de gestion documental institucional
Manejo y funcionamiento de almacén.
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Manejo de inventario
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica en bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas.

Tarjeta o matricula profesional vigente de
archivista o certificado de inscripcion en el
registro Unico profesional expedido por el
Colegio Colombiano de Archivista

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Estudios

Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional en Bibliotecologia,
linglistica y literatura_otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula profesional vigente de
archivista o certificado de inscripcién en el
registro Unico profesional expedido por el
Colegio Colombiano de Archivista

Experiencia
Dieciocho
laboral.

(18) meses de experiencia
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del empleo TECNICO OPERATIVO
Cddigo 314
Grado 04
No. de cargos Seis (6)
Dependencia Donde se asigne el empleo
Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.

1. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el empleo
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Apovyar la ejecucion de los planes, programas y proyectos del Concejo Distrital en sus

diferentes areas

1.

O 00N o

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar actividades de caracter tecnolégico y técnico en la dependencia donde se
le asigne.
Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo a las actividades propias de la
dependencia.
Desarrollar sistemas de clasificacion, actualizacion, manejo y/o conservacion de los
recursos propios de su area de desempefio.
Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo de los ensayos, graficos
y pruebas, con el fin de ejecutar las labores del area de competencia.
Velar por la debida conservacion y clasificacién de los documentos conforme a las
normas legales vigentes.
Mantener actualizados los inventarios de los documentos.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.
Aplicar las normas del sistema de gestién de calidad.
Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica
Sistema de gestion documental institucional
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Manejo de inventario
Manejo y funcionamiento de almacén

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica en administracion, psicologia, | laboral.

ingenieria  Administrativa y  afines,
Ingenieria Industrial y afines.

VIII. ALTERNATIVAS

Estudios Experiencia

Terminacién y aprobacion del pensum | Dieciocho (18) meses de experiencia
académico de educacién superior en | laboral.

Administracion,  psicologia, ingenieria
Administrativa vy  afines,  Ingenieria
Industrial y afines.
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V. NIVEL ASISTENCIAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo SECRETARIO
Cddigo 440

Grado 03

No. de cargos

Uno (1)

Dependencia

Secretaria General

Cargo Jefe Inmediato

Secretario General

Naturaleza del cargo

Carrera administrativa.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién de la dependencia para el cliente interno y externo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. impartir induccién al personal contratado para las transcripciones de las actas del
Concejo distrital.

2. revisar y verificar la buena transcripcion de las actas por parte del personal
contratado y enviarlas a los correos de los concejales para su revision Y posterior
aprobacién en la plenaria y para la firma del secretario general.

3. Proyectar y notificar oficios y citaciones e invitaciones a las diferentes entidades
distritales y departamentales nacionales y privadas.

4. proyectar respuestas a solicitudes presentadas por la ciudadania despachos
judiciales entes de control.

5. proyectar redactar y llevar el registro de las proposiciones presentadas por los
diferentes concejales y aprobadas en la plenaria.

6. llevar el registro de los debates realizados en cumplimiento del control politico de
la corporacién.

7. llevar el registro de la asistencia de los concejales a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias.

8. llevar un registro por concejal del niUmero de sesiones asistidas durante los periodos
de sesiones e informarles por correo.

9. proyectary elaborar el informe de gestion de la dependencia por periodos de sesién
semestral y anualmente.
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10. preparar y proyectar las resoluciones para la elaboracion de las notas de estilo de
condecoracion y reconocimientos por parte de la corporacién.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

12. Aplicar las normas del sistema de gestidn de calidad.

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Sistema de gestion documental institucional
Archivo

Clases de documentos

Manejo de inventario

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de secretariado

modalidad

en cualquier

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia
laboral.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo 407

Grado 02

No. de cargos Uno (1)

Dependencia

Secretaria General

Cargo Jefe Inmediato

Secretario General

Naturaleza del cargo

Carrera administrativa.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar y organizar la informacién de la Secretaria general aplicando el sistema de gestion
documental y calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. proyectar y notificar los oficios de citaciones e invitaciones a las diferentes
entidades distritales departamentales nacionales y privadas.

2. enviar a la oficina de los concejales oficina de prensa y protocolo y publico que lo
requiera las érdenes del dia de las sesiones ordinarias extraordinarias y de las
audiencias publicas realizadas por la corporacion.

3. llevar el registro de las diferentes respuestas enviadas por los secretarios de
despacho y/o personas citadas o invitadas de conformidad con las proposiciones
notificadas por la Secretaria general.

4. organizar la correspondencia para su distribucion y entrega al destinatario Por parte
del mensajero asignado a la dependencia.

5. Proyectar edito de convocatoria audiencias publicas para los diferentes proyectos
de acuerdo enviarlos a los gremios oficina de prensa del Concejo distrital y a quienes
lo soliciten.

6. Registrar en el libro correspondiente los proyectos radicados en la Secretaria
general y abrirles el respectivo expediente.

7. llevar el registro digital del Estado de los proyectos de acuerdo.

8. Organizar las gacetas de audiencias publicas ponencias del primer debate actas de
comisién y acuerdos.

9. elaborar el texto final del acuerdo aprobado en plenaria para enviar la sancion al
despacho del alcalde.
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10. preparar y enviar el oficio para el control de legalidad de los acuerdos sancionados
con sus anexos a la Gobernacién del departamento.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

12. Aplicar las normas del sistema de gestidn de calidad.

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Sistema de gestion documental institucional
Archivo

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de bachiller en cualguier modalidad.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Estudios
Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacidon tecnica o

tecnoldgica.

Experiencia
Dieciocho
laboral.

(18) meses de experiencia
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominaciéon del empleo Aucxiliar Administrativo
Cddigo 407

Grado 02

No. de cargos Uno (1)

Dependencia

Direccion Financiera

Cargo Jefe Inmediato

Director Financiero

Carrera administrativa.

Naturaleza del cargo

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con los conocimientos propios de su formacion, para realizar labores de liquidacién,
contabilidad y finanzas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar Causacion para pagos de vacaciones, caja menor, nomina, cesantias de
definitivas, de los empleados y ex empleados de la Corporacion.

2. Participar en la revisidon de cuentas a contratistas.

3. Elaborarla Orden de Pago a los contratistas a través de la Trazabilidad.

4. Elaborar, liberar y Migar las facturas para devoluciones a empleados y Concejales,
pagos de impuestos, Estampilla, seguridad social empleador.

5. Elaborar oficios Externos e Internos propios de la Dependencia vy llevar un control
sobre ellos.

6. Elaborar certificados ingresos y retencion a funcionarios.

7. disefiar y desarrollar sistemas de clasificacién actualizacién manejo y/o
conservacion de informacién y documentos bajo su responsabilidad.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

9. Aplicar las normas del sistema de gestidon de calidad

10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion politica
Contabilidad
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Sistema de gestion documental
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién de bachiller contable.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Estudios

Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacién técnica o
tecnoldgica 0 universitaria en

administracion,
afines.

economia, contaduria vy

Experiencia
Dieciocho
laboral.

(18) meses de experiencia
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo 407
Grado 02
No. de cargos ocho (8)
Dependencia Donde se asigne el empleo
Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el empleo

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores asistenciales y de apoyo en las diferentes dependencias del Concejo
Distrital, de conformidad con las normas y procedimientos vigentes

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tareas de recepcion y archivo de la correspondencia que ingresa y sale de

la dependencia, de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe

inmediato.

Consultar archivos y registros para producir la informacion que se le solicite.

Realizar labores de reproduccién de documentos.

Atender al publico en debida forma y brindar la informacién solicitada.

Mantener actualizada una base de datos con la informacién de las personas y

entidades que guardan relacién con la dependencia.

Tomar dictados, elaborar y transcribir documentos en computador.

7. Distribuir y notificar las citaciones que le asignen, llevando el debido control de las
planillas entrega.

8. Revisar, clasificar y archivar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la entidad.

9. Realizar funciones de apoyo a las diferentes actividades que se desarrollan en la
dependencia.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.

11. Aplicar las normas del sistema de gestidn de calidad.

12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

iAW

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Constitucion Politica

Ley de proteccién de datos

Sistema de gestion documental institucional
Manejo de inventario

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano. Colaboracion

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn de bachiller en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
cualquier modalidad laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

Estudios Experiencia

Terminacién y aprobacion del pensum | Dieciocho (18) meses de experiencia
académico de educacién técnica o | laboral.

tecnoldgica.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cddigo 470
Grado 01
No. de cargos cuatro (4)
Dependencia Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato Director Administrativo
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de aseo en las instalaciones del Concejo Distrital y otras labores
encaminadas a facilitar la prestacion de los servicios generales, de conformidad con las
normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar labores de aseo y organizacion de las dependencias, pasillos, bafios y
realizar otras actividades encaminadas a facilitar la prestacion de los servicios
generales.
2. Recolectar desechos de materiales provenientes de las distintas dependencias de
la institucion.
Responder por los elementos, instrumentos y equipos de trabajos a su cargo.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones asignadas.
Aplicar las normas del sistema de gestién de calidad.
Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

o vk w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica
Atencion al ciudadano
Manejo de inventario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracion




CONCEJO DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
NIT. 806.000.199-0

Resolucion No. 149
(30 De Septiembre De 2020)
“Por Medio De La Cual Se Modifica El Manual Especifico De Funciones Y Competencias
Laborales Y Requisitos De Los Empleos De La Planta De Personal Del Concejo Distrital De
Cartagena De Indias”

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Terminacién y aprobacién de educacién
basica primaria

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia
laboral.

VIII.LALTERNATIVAS

Estudios
Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cddigo 487
Grado 01
No. de cargos uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato Director Administrativo
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.
1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores asistenciales y de apoyo en las diferentes dependencias del Concejo
Distrital, de conformidad con las normas y procedimientos vigentes

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar tareas de recepcion, radicacién, archivo vy distribucién de Ia
correspondencia que ingresa a la dependencia asignada de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
Distribuir correspondencia interna y externa.
Realizar labores de reproduccién de documentos.
Atender al publico en debida forma y brindarle la informacién necesaria.
Guardar la debida discrecién y reserva sobre el contenido de la correspondencia y
demas documentos que reciba para su reparto.
Colaborar en la clasificacion sencilla de documentos.
Usar el uniforme suministrado por la Corporacion, llevandolo siempre con
impecable presentacion y decoro.
8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones asignadas.
9. Aplicar las normas del sistema de gestion de calidad.
10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

iAW
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica
Atencion al ciudadano
Manejo de inventario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Colaboracion

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Terminacion y aprobacién de educacion | Treintay seis (36) meses de experiencia
basica primaria laboral.

VIII.LALTERNATIVAS

Estudios Experiencia
Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral

ARTICULO SEGUNDO: Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales. El
Director Administrativo, hard entrega a los empleados publicos objeto de la presente
modificacién copia del presente acto administrativo.

PARAGRAFO. De conformidad con el Articulo 2.2.21.8.7. del Decreto 1083 de 2015,
adicionado por el articulo 1 del Decreto 989 de 2020, a los servidores publicos que al Nueve
(9) de julio de 2020 estaban ejerciendo el empleo de jefe de oficina de control interno en

propiedad o en encargo no se les exigira requisitos distintos a los ya acreditados al momento
de la posesion.

ARTICULO TERCERO: Divulgacion. La Presente Resolucién se divulgara a través de los medios

electrénicos de que disponga la entidad y especialmente en la pagina web del Concejo
Distrital de Cartagena de Indias.
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ARTICULO CUARTO: Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién, y modifica en lo correspondiente el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales contenido en la Resolucién 226 de 2018.

El presente Decreto rige a partir de su fecha de expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cartagena de Indias D. T. y C., a los treinta (30) dias del mes de septiembre de 2020.

DAVID BERNARDO CABALLERO RODRIGUEZ
Presidente

Proyecto: Viviana Malo Lecompte
Directora Administrativa

Reviso: Tatiana Romero Luna
Jefe oficina asesora juridica



