DECRETO No. 0500 del 25 de abril de 2011.

“Por medio del cual se ajusta el nuevo Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Administracion Central Distrital

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominaciéon del Empleo: Asesor Nivel: Asesor.

Cddigo: 105. Grado Salarial: 05

Dependencia: Despacho del Alcalde — Oficina de Ubicacion Geogréfica: Barranquilla
Control Disciplinario Interno

Asignacion Basica: $5.350.007 No. de cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe inmediato: Jefe de Oficina de la Oficina de Control

Disciplinario Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Oficina de Control Disciplinario en la organizacion, verificacion y evaluacion de todas las
investigaciones e indagaciones disciplinarias y velar por que se cumpla cabalmente la ley, los deberes
contenidos en el manual de funciones y demés normas vigentes.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1.

2.

10.
11.

12.

Asesorar al Jefe de la Oficina de Control Disciplinario en los procesos disciplinarios que se
adelanten contra los servidores publicos, por denuncia que hagan terceros u oficiosamente.
Asesorar y orientar la recepcion de quejas y denuncias contra los servidores publicos del ente por la
conducta y faltas que contemple el Cédigo Unico Disciplinario.

Orientar y aconsejar el control de las estadisticas de los procesos y actuaciones disciplinarias que
cursen en la Oficina de Control Disciplinario.

Aconsejar en el tramite y resolucién de las peticiones de nulidades y recursos de reposiciéon que
intervengan los sujetos disciplinarios.

Recepcionar las pruebas a que haya lugar en los procesos disciplinarios.

Poner en conocimiento de las autoridades competentes aquellas conductas que puedan constituir
hechos punibles.

Fallar los procesos disciplinarios que conozca e imponer las sanciones a que haya lugar de acuerdo
a lo que establece el Cédigo Unico Disciplinario.

Asesorar la revocatoria de los actos, oficio cuando sea procedente de acuerdo con la ley.

Realizar las acciones necesarias para garantizar el registro oportuno de la informacion sobre las
actuaciones disciplinarias de su competencia.

Responder por la custodia, manejo de elementos e inventario de los bienes a su cargo.

Contribuir con el disefio e implementacién de un Sistema de Gestion de Calidad y MECI en la
Alcaldia Distrital, como herramienta de gestidon sistematica y transparente, que permita dirigir y
evaluar el desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de
los servicios, basado en un enfoque de procesos y en las expectativas de los usuarios destinatarios
y beneficiarios de las funciones de la Entidad.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el &rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

PROCESO: Control Interno Disciplinario

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las Leyes, los Decretos del Gobierno, las Ordenanzas, los
Acuerdos y las demas normas que estén vigentes.

2. Los procesos disciplinarios se adelantan dentro de los términos y bajo los parametros juridicos
establecidos en el Codigo Unico Disciplinario.

3. Laasesoria, asistencia y apoyo a la Secretaria estan de acuerdo a las normas establecidas por el
derecho y directrices impartidas por los diferentes entes de control.

4. La asistenciay asesoramiento en aspectos juridico — legales sobre temas disciplinarios con posibles
implicaciones fiscales y/o penales garantizan que las actuaciones se cifian a las normas vigentes y
se defiendan los intereses

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad Disciplinaria.

2. Conocimientos Especificos sobre control interno disciplinario.
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Normas de derecho administrativo.

Normas sobre derecho procesal.

Normas de derecho comercial y laboral

Experticia en la sustanciacion de los procesos disciplinarios
Manejo de herramientas informéticas

Nogakw

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacion universitaria. Titulo de | 2 afios de experiencia Laboral.
formaciébn avanzada o de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario Nivel: Profesional

Caodigo: 219 Grado Salarial: 02

Dependencia: Despacho del Alcalde - Oficina de Control | Ubicacion Geogréfica: Barranquilla

Disciplinario Interno.

Asignacion Basica: $1.981.958 No. de cargos: Cinco (05)

Cargo del Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de la Oficina de Control

Disciplinario Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conocer conforme a las normas legales vigentes de los asuntos disciplinarios que se adelanten contra
los funcionarios y ex funcionarios de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, para cumplir los fines estatales.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

arwnN

B oo~

11.

Aplicar la potestad disciplinaria en relacién con los servidores publicos de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla teniendo en cuenta las normas legales, politicas, planes y programas institucionales que
permita dirigir y evaluar el desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacién de los servicios.

Recepcionar las quejas que en materia disciplinaria presenten verbalmente los ciudadanos.
Adelantar las actuaciones administrativas disciplinarias que le sean asignadas.

Practicar las pruebas que le sean comisionadas de manera especial.

Participar activamente en las actuaciones administrativas que de manera coordinada convoque la
alta direccion.

Sustanciar los procesos disciplinarios que le asigne el inmediato superior.

Proyectar conceptos juridicos en materia disciplinaria.

Dar respuesta a las peticiones que en materia disciplinaria le sean encargados.

Notificar las decisiones y actuaciones que le sean entregadas bajo su responsabilidad.

. Contribuir con el disefio e implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de

Control Interno en la Alcaldia Distrital, como herramienta de gestidn sistematica y transparente, que
permita dirigir y evaluar el desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacién de los servicios, basado en un enfoque de procesos y en las expectativas de los usuarios
destinatarios y beneficiarios de las funciones de la Entidad.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

PROCESO: CONTROL DISCIPLINARIO

1.

Aplicar el conocimiento normativo en el procedimiento disciplinario teniendo en cuenta la prevalencia
de la justicia, la basqueda de la verdad y el cumplimiento de los derechos y garantias debidos a las
personas que en él intervienen o a las necesidades de la Entidad.

Garantizar a los sujetos disciplinables la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion Politica.

Practicar las pruebas ordenadas acorde a lo estipulado en el Coddigo Disciplinario Unico, a las
normas legales aplicables con el fin de demostrar o desvirtuar los hechos que se sometan a su
conocimiento.

Sustanciar en los asuntos que se le asignen los autos de apertura de Indagacién Preliminar e
Investigacion Disciplinaria, Pliego de Cargos y Fallos, con fundamento en la normatividad vigente,
los principios, la jurisprudencia y la doctrina.

Cumplir los términos establecidos en las comisiones y la Ley.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
caracter general y las especificas establecidas por la Alcaldia Distrital.

Responder por la guarda, conservacion y reserva de los expedientes que le sean asignados,

Evaluar los procedimientos aplicados.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gerencia y Administracion Publica.

Conocimientos en la norma ISO 9001 vs. 2000 y la norma NTC-GP 1000: 2004.
Administracion de Programas y Proyectos.

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado MECI.
Politicas Publicas en materia de Control Disciplinario

Procedimientos en materia de Control Disciplinario, reglamento y normas internas de trabajo.
Proyeccién de Actos Administrativos

Normas de Carrera Administrativa

. Plan de Desarrollo Distrital y Planes de Accién

10. Manejo de Quejas y Reclamos

11. Informatica Béasica.

©CoNOUA~WNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional y Tarjeta Profesional en el caso | Un (01) afios y Seis (06) meses de Experiencia
gue se requiera. Profesional

Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario Nivel: Profesional

Caodigo: 219 Grado Salarial: 01

Dependencia: Despacho del Alcalde - Oficina de Control | Ubicacion Geogréfica: Barranquilla

Disciplinario Interno.

Asignacion Basica: $1.902.596 No. de cargos: Uno (01)

Cargo del Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de la Oficina de Control

Disciplinario Interno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conocer conforme a las normas legales vigentes de los asuntos disciplinarios que se adelanten contra
los funcionarios de la Secretaria de Movilidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

o »

B ©ooo~N»

11.

Aplicar la potestad disciplinaria en relacién con los servidores publicos de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla asignados a la Secretaria de Movilidad teniendo en cuenta las normas legales, politicas,
planes y programas institucionales que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional en
términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios.

Recepcionar las quejas que en materia disciplinaria presenten verbalmente los ciudadanos.
Adelantar las actuaciones administrativas disciplinarias que le sean asignadas tanto de la Secretaria
de Movilidad u otra que le designe su jefe.

Practicar las pruebas que le sean comisionadas de manera especial.

Participar activamente en las actuaciones administrativas que de manera coordinada convoque la
alta direccion.

Sustanciar los procesos disciplinarios que le asigne el inmediato superior.

Proyectar conceptos juridicos en materia disciplinaria.

Dar respuesta a las peticiones que en materia disciplinaria le sean encargados.

Notificar las decisiones y actuaciones que le sean entregadas bajo su responsabilidad.

. Contribuir con el disefio e implementacién de un Sistema de Gestidon de Calidad y el Sistema de

Control Interno en la Alcaldia Distrital, como herramienta de gestidn sistematica y transparente, que
permita dirigir y evaluar el desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacion de los servicios, basado en un enfoque de procesos y en las expectativas de los usuarios
destinatarios y beneficiarios de las funciones de la Entidad.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

PROCESO: CONTROL DISCIPLINARIO

1.

Aplicar el conocimiento normativo en el procedimiento disciplinario teniendo en cuenta la prevalencia
de la justicia, la basqueda de la verdad y el cumplimiento de los derechos y garantias debidos a las
personas que en él intervienen o a las necesidades de la Entidad.

Garantizar a los sujetos disciplinables la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion Politica.

Practicar las pruebas ordenadas acorde a lo estipulado en el Coédigo Disciplinario Unico, a las
normas legales aplicables con el fin de demostrar o desvirtuar los hechos que se sometan a su
conocimiento.

Sustanciar en los asuntos que se le asignen los autos de apertura de Indagacién Preliminar e
Investigacion Disciplinaria, Pliego de Cargos y Fallos, con fundamento en la normatividad vigente,
los principios, la jurisprudencia y la doctrina.

Cumplir los términos establecidos en las comisiones y la Ley.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
caracter general y las especificas establecidas por la Alcaldia Distrital.

Responder por la guarda, conservacion y reserva de los expedientes que le sean asignados,
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8. Evaluar los procedimientos aplicados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gerencia y Administracion Publica.

Conocimientos en la norma ISO 9001 vs. 2000 y la norma NTC-GP 1000: 2004.
Administracion de Programas y Proyectos.

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado MECI.
Politicas Publicas en materia de Control Disciplinario

Procedimientos en materia de Control Disciplinario, reglamento y normas internas de trabajo.
Proyeccién de Actos Administrativos

Normas de Carrera Administrativa

. Plan de Desarrollo Distrital y Planes de Accién

10. Manejo de Quejas y Reclamos

11. Informatica Béasica.

CoNOOAWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional y Tarjeta Profesional en el caso | Un (01) afio de Experiencia Profesional
gue se requiera.

Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo Nivel: Asistencial

Cadigo: 407 Grado Salarial: 05

Dependencia: Oficina de Control Disciplinario Interno. | Ubicacién Geogréfica: Barranquilla
Asignacion Basica: $1.440.536 No. de cargos: Uno (01)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recepcionar todas las quejas y peticiones, que se reciban en la Oficina de Control Disciplinario por
posibles irregularidades cometidas por los funcionarios de la Alcaldia de Barranquilla.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

o gk w

~

8.

Custodiar el archivo de correspondencia interna y externa, observando una facil identificacion por los
integrantes de la Oficina.

Llevar un control respecto de los documentos que sean solicitados por los funcionarios adscritos a la
Oficina.

Recibir, atender y orientar al publico en los asuntos relacionados con la dependencia.

Contestar el teléfono y establecer las comunicaciones solicitadas.

Responder por el envio de la correspondencia que se tramite en la Oficina.

Responder porque la correspondencia, peticiones, quejas y reclamos recibidos sean entregadas
oportunamente a quien se remite.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
caracter general y las especificas establecidas por la Alcaldia Distrital.

Evaluar los procedimientos aplicados.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

1.

10.

Las quejas y peticiones se radican y archivan en orden cronoldgico y se responde por la custodia de
la misma.

Las notificaciones de las providencias que se proyectan por la Oficina de Control Disciplinario Interno
son realizadas en los tiempos establecidos.

El archivo asignado es administrado, mantenido, actualizado y custodiado de acuerdo con la
normatividad vigente sobre la materia.

La elaboracion y distribucién de informes se realiza con la oportunidad requerida y aplicando los
procedimientos establecidos en la dependencia.

Los elementos y documentos solicitados se recogen y se entregan de acuerdo con instrucciones
previamente impartidas.

La aplicacién de las herramientas de correspondencia y ofimaticas permite la optimizacién de las
tareas operativas relacionadas con los procesos administrativos de la dependencia, de acuerdo con
los lineamientos de la Entidad.

La orientacién y orientacion a los usuarios se hace atendiendo las directrices impartidas por el jefe
inmediato y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Las llamadas telefonicas se reciben y transmiten, al igual que los mensajes de manera oportuna y
completa.

Los elementos solicitados son entregados con agilidad, eficiencia y conforme a los estandares del
sistema de gestion de calidad.

El apoyo a la recepcién y validacion de la informacion remitida por las entidades recaudadoras se
ejecuta bajo las normas y politicas establecidas por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

arpwONE

Servicio de Atencién al Cliente

Informéatica Béasica.

Conocimiento en Gestién documental

Procedimiento en materia de control Disciplinario, reglamento y normas internas de trabajo
Técnicas de Archivo
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6. Manejo de procesadores de texto
7. Manejo de Quejas y Reclamos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Un (1) afio de experiencia relacionada
Acredita conocimiento en sistema o secretariado.

Aplican las equivalencias establecidas en el decreto 785 de 2005




