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GLOSARIO

ACTIVIDAD: son las diversas actuaciones o acciones especificas que se realizan
para el desarrollo de un proceso. Las actividades indican en forma secuencial
cémo se desarrolla un proceso para el logro de sus objetivos.

COMPETENCIAS LABORALES: es la capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.

DENOMINACION DEL EMPLEO: se refiere al nombre del cargo especifico que
debe realizar una determinada labor.

DEPENDENCIA: unidad funcional especializada de empleos para el cumplimiento
de objetivos institucionales. El término Dependencia, también se puede asimilar al
de Area, Departamento o Direccion.

MANUAL: documento que contiene de manera sistematica instrucciones, bases o
procedimientos para ejecutar una actividad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO: documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativas o de dos o mas de ellas. Precisa ademas la responsabilidad y
participacion de cargos que intervienen.

MANUAL ESPECIFICO POR FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES: documento en el cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos y los requerimientos exigidos para el
desempeiio de los mismos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da
sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismos.

NIVEL DEL EMPLEO: corresponde a la jerarquia, naturaleza de sus funciones,
sus responsabilidades, y los requisitos exigidos para su desempefio y estos son:
Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial.

PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

PROCESOS POR DEPENDENCIA: serie de etapas secuenciales e
independientes, orientadas a la consecucion de un resultado, en el que se agrega
valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades ejecutadas.



REQUISITO: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: es el conjunto de conocimientos (estudio
experiencia) que se requieren para hacer el procedimiento analizado.



INTRODUCCION

Con el constante cambio en el mundo actual, los avances tecnolégicos, la
exigencias de servicios de calidad por parte de los clientes y de las nuevas
normas de calidad y de proteccion al consumidor, se hace necesario que las
organizaciones cuenten con personal altamente calificado y herramientas que
permitan el cumplimiento de los objetivos de la organizacién en la bisqueda de la
excelencia.

Estas exigencias del mundo actual hacen que la modernizacion institucional se
constituya en una permanente y vital preocupaciéon ya que el gobierno Nacional
han orientado sus acciones a satisfacer las necesidades de las comunidades en
busqueda de la consolidacion de la institucionalidad publica como agente directo
de mejoramiento de las condiciones de vida de los ciudadanos que dia a dia
demandan mayores y mejores servicios.

El fin primordial de estos procesos de modernizacion de las organizaciones no es
otra que la de mejorar el desempefio de las entidades publicas de nivel nacional y
territorial a través de la elaboracion de procedimientos de restructuracion
institucional, la cual le permitird proponer reformas, mejoras y ajustes a los
cambios estructurales; a lograr adecuadas plantas de personal; a modernizar los
manuales especificos de funciones y de competencias laborales que permitan la
vinculacién de funcionarios capaces e iddéneos para el cumplimiento de sus
planes, programas y proyectos y dotarlas de los demas elementos basicos de la
administracion publica.

Establecer la competencia requerida de los servidores publicos y/o particulares
gue ejercen funciones publicas e implementar acciones que permitan alcanzarla y
mantenerla es un elemento comun de la Norma técnica de calidad en la gestion
publica y el modelo estandar de control interno. Los mecanismos empleados por
las entidades para responder a este aspecto comun y que pueden unificarse para
los dos Sistemas son los manuales de funciones, competencias laborales y
manuales de procedimientos.

Ademas la adecuada implementacién y control de dichos mecanismos le permite a
las organizaciones integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el
trabajo de la administracion y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose
con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente.
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Teniendo en cuenta lo anterior, se desea elaborar el Manual especifico de
Funciones y el Manual de Procedimientos para el cargo de Division Técnica de la
Contraloria Distrital de Buenaventura, en donde se define la gestion que agrupa
las principales actividades y tareas de la organizacion. Dichas actividades se
describen con cada una de las herramientas necesarias para la construccion de
los Manuales, soportando cada uno de los procesos especificos, como son: la
descripcién de las funciones, la identificacibn del cargo, la autoridad y
responsabilidad, tipos de procesos, entre otros.

La funcionalidad de los Manuales, es la de servir de soporte para el desarrollo de
las acciones, que en forma cotidiana la entidad debe realizar, a fin de cumplir con
cada competencia particular asignadas por mando constitucional o legal, con la
mision fijada y lograr la vision trazada. Permiten ademas que todas las tareas y
procedimientos por area vinculada, asi como, la informacion relacionada, sean
totalmente auditables, para atender a los requerimientos de la organizacion.

Los manuales administrativos constituyen instrumentos que contribuyen a
uniformizar la gestion y a mejorar las comunicaciones, poniendo en comun, tanto
para los miembros de la organizacion como para terceros que interactian con
ésta, la informacion sobre un tema determinado.

El proyecto que se presenta a continuacién es estructurado en capitulos de la
siguiente manera.

En el CAPITULO | se desarrolla el problema de investigacién que incluye la
descripcion del problema y su formulacion, se definen los objetivos, la justificacion
y los marcos de referencia de la misma, como son: marco contextual, legal, tedrico
y antecedente que fundamentan el estudio.

Posteriormente en el CAPITULO Il se muestra los aspectos metodoldgicos a
utilizar en la consecucion de los objetivos de la investigacion.

ElI CAPITULO Il encierra un diagnostico situacional de las actividades y
procedimientos que se desarrollan en el cargo de Jefe de Division Técnica de la
Contraloria Distrital de Buenaventura.

Consecutivamente en el CAPITULO IV se definen los procedimientos y las
funciones del cargo de Jefe de Division Técnica de la Contraloria Distrital de
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Buenaventura y ademas, se hace referencia a la identificacion del perfil académico
y experiencia laboral para el desempefio del cargo de Jefe de Division Técnica.

En el CAPITULO V se plantea el disefio de los manuales de funciones y
procedimientos para el cargo de Jefe de Divisiobn Técnica de la entidad objeto de
estudio.

Finalmente se plantean las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos
concernientes a la propuesta de investigacion.
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En la actualidad, la calidad en la prestacion de los servicios se considera como
uno de los asuntos mas importantes en el mundo empresarial. El objetivo Principal
es cumplir con los requerimientos del cliente y cerciorarse de que todos los
procesos de la organizacién contribuyan a satisfacer sus necesidades.

Para ser competitivos en el mundo actual hay que brindar bienes y servicios de
alta calidad. Las tendencias internacionales exigen la modernidad de los procesos
y calidad en los servicios prestados, donde no sélo se requiere la acreditaciéon de
los bienes y servicios ofrecidos por el sector real y financiero privado, sino,
también la modernizacién del sector publico 6 estatal y por ende sus entes de
control.

En el caso especifico de la administracion publica colombiana se encuentran
principalmente, tres herramientas que orientan el desarrollo de la gestion publica
de las entidades estatales: el Sistema de Control Interno, el Sistema de Desarrollo
Administrativo y el Sistema de Gestion de la Calidad. Tanto los Sistemas de
Gestion como los de Control Interno son herramientas que tienen como proposito
central contribuir al fortalecimiento de la accion de las diversas organizaciones que
los implementen.

Estos Sistemas permiten fortalecer los procesos y optimizar los recursos dentro
del contexto de las entidades del Estado. Al articular estas herramientas, se
fortalece la capacidad administrativa, el desempefio institucional, y la gestion de
los principales recursos de la entidad (humanos, materiales y financieros), en
busqueda de ofrecer una prestacion de servicios de calidad.

La Contraloria Distrital de Buenaventura entendiendo dichas premisas ha
emprendido la busqueda de la excelencia en sus procesos mediante las normas
ISO 9001:2008 y la implementacion de la NTC GP 1000:2004 actualizada por la
NTC GP 1000:2009*. Esta norma esta dirigida a todas las entidades publicas, y se
ha elaborado con el propdsito de que éstas puedan mejorar su desempefio y su

! Esta norma especifica los requisitos para un Sistema de Gestion de la Calidad aplicable a entidades a que se
refiere la Ley 872 de 2003, el cual se constituye en una herramienta de gestion que permite dirigir y evaluar el
desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccién social con el suministro de productos y/o con
la prestacion de los servicios a cargo de las entidades.
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capacidad de proporcionar servicios que respondan a las necesidades y
expectativas de sus clientes.

“La Contraloria Distrital de Buenaventura, es una entidad de caracter técnico,
dotada de autonomia administrativa y presupuestal. Esta debe vigilar la gestién
fiscal que como funcién publica implica observar permanentemente la gestion de
los sujetos de control como medio de prevencién y correccién, donde se logren
resultados satisfactorios para los fines del Estado y por ende satisfacer las
necesidades de la comunidad Bonaverense”. Las auditorias buscan coadyuvar a
los sujetos de control a la correcta aplicacion de las normas estatales en cada uno
de los procesos que se involucra al interior de la entidad y evitar asi los posibles
riesgos que puedan comprometer el patrimonio publico.

Para esto, no solo es imprescindible garantizar que el personal que conforma la
planta de cargos de la Contraloria Distrital de Buenaventura sea idoneo,
competitivo y comprometido con los altos intereses publicos, si no también que
cuente con instrumentos adecuados que sirvan como marco de referencia a la
hora de realizar funciones y actividades relacionadas con el cargo como lo son los
manuales de funciones y los manuales de procesos y procedimientos.

En la Actualidad la Organizacién creo un cargo de libre nombramiento y remocion
gue no cuenta con los manuales de funciones y procedimientos que permitan al
funcionario conocer sus deberes, responsabilidades, acciones y procesos
relacionados con su puesto de trabajo, y a la organizacion cumplir con las
diferentes exigencias concertadas en la norma para su total adopcion.

Es por esta situacion, que se instituye la necesidad de disefiar un manual de
funciones y un manual de procedimientos para el cargo de Jefe de Division
Técnica de la Contraloria Distrital de Buenaventura, que Permita disminuir la
subutilizacion del talento humano y ademas el cumplimiento con las
especificaciones y requerimientos de la norma NTC GP 1000:2004 Actualizada
para la NTC GP 1000:2009 (especificamente lo determinado en el numeral 6
Gestion de los de recursos, Numeral 6.2 Talento humano) la cual busca mejorar la
satisfaccion de los clientes y el desempefio de las entidades, en resumen, la
prestacion de un servicio de calidad.

Zhttp://www.contraloriabuenaventura.gov.co/contraloria0/index.php?option=com_content&view=article&id=
5&Itemid=6
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1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como disenar un Manual de Procedimientos y un Manual de Funciones para el
cargo de Jefe de Division Técnica de la Contraloria Distrital de Buenaventura
donde se puedan identificar los procesos y las actividades que debe desarrollar el
funcionario ¢ titular de esta dependencia y que este enmarcado en la norma NTC
GP 1000:2009?

1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.3.1 General.

Disefar el Manual de Funciones y de Procedimientos del cargo de Jefe de Division
Técnica de la Contraloria Distrital de Buenaventura para la vigencia 2011-2012
enmarcado en la norma NTC GP 1000:2009.

1.3.2 Especificos.

v' Realizar un diagnéstico que permita identificar todas y cada una de las
actividades y procedimientos que se desarrollan en el cargo de jefe de
division técnica.

v Definir los procedimientos y las funciones que debe ejecutar el cargo de jefe
de division técnica enmarcado en la norma NTCGP 1000:2009 e Identificar
el perfil académico y experiencia laboral para el desempefio de esté.

v' Disefio de los manuales especificos de funciones y procedimientos para el
cargo de jefe de division técnica.
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1.4 JUSTIFICACION

Por medio del presente trabajo se busca hacer un aporte a la Contraloria Distrital
de Buenaventura en la busqueda del fortalecimiento y la modernizacion de la
Entidad apropiando nuevos esquemas administrativos adoptados para las
entidades del sector publico, particularmente en la referente al Modelo Estandar
de Control Interno — MECI y el Sistema de Gestion de Calidad. Para ello se
plantea disefar los manuales de funciones y procedimientos.

Con el constante cambio en el mundo actual, los avances tecnoldgicos, la
exigencias de servicios de calidad por parte de los clientes y de las nuevas
normas de calidad y de proteccion al consumidor, se hace necesario que las
organizaciones de caracter privado y de caracter estatal o publico cuenten con
herramientas que permitan el cumplimiento de los objetivos de las organizaciones
en la busqueda de la excelencia.

Los manuales de funciones y procesos cumplen con dicho objetivo ya que su
adecuada implementacion y control, permite a la Organizacion, integrar una serie
de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la
calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que
mejoren la satisfaccion del cliente.

Para llevar a cabo esta investigacion se hace necesario hacer uso de
herramientas del MECI 100-2005 (Modelo Estandar de Control Interno)
implementado por la Contraloria Distrital de Buenaventura a partir del 2008, la
norma NTCGP 1000-2009 y bajo los lineamientos de las Leyes 610, 909, 770 y
785.

Es indispensable que los manuales cuenten con una informacion actualizada
clara y precisa de los requerimientos que se necesitan para cumplir con las tareas
encomendadas, asi como las funciones y obligaciones para los puestos de
trabajo; esta investigacion permitira dotar al cargo de Jefe de Division Técnica de
la reglamentacion necesaria -por medio de instructivos- para el desarrollo eficiente
de las labores y disminuir la probabilidad de existencia de duplicidad de funciones.
La elaboracion de un manual nunca debe darse por terminada, ya que este,
evoluciona a la par con la organizacion y sus exigencias.

Es importante sefialar que estos manuales son bases del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia de una organizacion, por estas
razones, surge la necesidad de cumplir con el objetivo planteado en este trabajo
ya que su resultado permitird que la organizacion mejore sus servicios y ademas
el cumplimiento de los requerimientos de la norma.
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1.5 MARCOS DE REFERENCIA

1.5.1 Marco contextual.

1.5.1.1 Marco Geogréafico. La presente investigacion es realizada en La
contraloria Distrital de Buenaventura, esta hace parte de la estructura organica de
la Alcaldia Distrital, la Entidad se encuentra ubicada en el centro de la ciudad,
cuya %ireccién es Calle 2% N° 3-04 Edificio Centro Administrativo Distrital CAD
piso 7.

Buenaventura es una ciudad de Colombia ubicada en el departamento del Valle
del Cauca. Es el puerto maritimo mas importante sobre el Océano Pacifico y el
mas importante de Colombia por el volumen de carga que mueve (mas del 60%
del comercio del pais). Se ubica en las coordenadas 3°53'35"N 77°4'10"0. Dista
115 km por carretera de Cali y esta separada de ella por la Cordillera Occidental
de los Andes. Aparte de esto, es la ciudad mas grande en toda la region del
Pacifico y el municipio de mayor extension del departamento del Valle del Cauca®.

Hacia el sur, Buenaventura limita con terrenos cenagosos que se extienden hasta
el municipio de Lépez de Micay; por el norte, limita con los terrenos selvaticos del
departamento del Chocbé.

El municipio de Buenaventura esta integrado por los corregimientos de Bocas del
San Juan, Calle Honda, EI Carmen, Cisneros, El Patico, El Tigre, Gamboa,
Guadualito, Kilometro 43 o la Triana, La Trojita, Mayorquin, Nicolas Ramos
Hidalgo, Potedd, San Antonio de Yurumangui, San Isidro, San Lorenzo, San Pedro
de Naya, Silva y Taparal. Ademas, la ciudad esta dividida en 12 comunas, de las
cuales cuatro pertenecen a la zona insular y ocho a la zona continental. Las
comunas econOmicamente mas importantes son las localizadas en la isla de
Cascajal, pero la mas poblada es la nimero 12, en la zona de acceso a la ciudad.

® http://www.buenaventura.gov.co/index.php?tipo=seccion&seleccion=27:contralor%EDa.

* http://es.wikipedia.org/wiki/Buenaventura_%28Valle_del_Cauca%?29
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1.5.1.2 Marco Institucional. La Contraloria Distrital de Buenaventura es un
organo de control fiscal del orden Municipal, de caracter técnico, con autonomia
administrativa, presupuestal y contractual, creada por Decreto Extraordinario No.
403 de Octubre 22 de 1987 de la Alcaldia de Buenaventura. Mediante Acuerdo
No. 11 de agosto 13 de 2001, se modifico la estructura orgénica y planta de
personal de la entidad.

La entidad esta dividida en dos areas, la misional y la administrativa o de apoyo
las cuales contribuyen a la funcion de la organizacion en basqueda de procurar
por el buen uso de los recursos y bienes publicos y contribuir a la modernizacién
del Estado, mediante acciones de mejoramiento continuo en las distintas
entidades publicas. Cada una de estas areas posee su gestibn por procesos y
procedimientos con sus respectivas actividades.

La obligacion de recaudar y transferir todos los recursos presupuestales para el
cabal funcionamiento de la Contraloria Distrital de Buenaventura, estara en
cabeza de la Alcaldia Distrital los cuales deberan efectuarse dentro de los 10
primeros dias del mes. En la actualidad la entidad cuenta con unos ingresos de
$1.000'255. 601 los cuales se encuentran distribuidos de la siguiente manera: el
70% ($7.000°139.621) corresponde a gastos de funcionamiento y el 30% restante
($3.000°116.980) corresponde a gastos generales, de los cuales el 2% del
presupuesto total es para capacitacion.

= Resefia historica de la entidad. La Contraloria Distrital de Buenaventura,
fue creada mediante Decreto Extraordinario No. 403 de octubre 22 de 1987
expedido por el Alcalde Municipal Julio Cesar Correa Lara®, pero comenzé a
funcionar el 20 de octubre de 1990 en el 4 piso del CAM. La primera Contralora
Municipal fue la Dra. Melba Leiner Vidal, acompafada aproximadamente de 42
funcionarios, en donde inicialmente desemparfaban labores previas, de control y
supervision de los dineros de los entes publicos.

Mediante Acuerdo No. 108 de diciembre 7 de 1994 se establece una nueva
estructura organica y planta de cargo de la Contraloria Municipal, por lo que se
hace necesaria la ampliacién de las instalaciones en el piso 7 del CAM, y es alli
donde se empieza a ejercer el control posterior.

El periodo de gestion de los Contralores era de 3 afios y a partir del 2001 paso a
ser de 4 afios, donde se hizo la ultima reestructuracion organica a la Contraloria
Municipal de Buenaventura, a través del Acuerdo No. 11 de agosto 13 de 2001,
producto del ajuste fiscal Ley 617 del 6 de octubre de 2000.

*http://www.contraloriabuenaventura.gov.co/contraloria0/index.php?option=com_content&view=article&id=
12&Itemid=13
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Finalmente, en la vigencia del 2009 pasa a ser Contraloria Distrital por medio del
proyecto de ley 077 de 2008; Por la cual se adopta el Régimen Politico,
Administrativo y Fiscal del Distrito Especial Portuario, Biodiverso, Industrial y Eco
turistico de Buenaventura, Valle del Cauca.

= Misidn. Ejercer eficientemente la vigilancia de la gestion fiscal a todas
entidades y particulares que manejen recursos o funciones publicas, en forma
independiente, eficaz y transparente, con la participacion y el apoyo de la
ciudadania, promoviendo la generacién de bienestar social colectivo y el
cumplimiento de los fines esenciales del estado.

= Vision. Posicionar a la Contraloria Distrital de Buenaventura, como un Ente
de Control reconocido por su efectiva y transparente gestion publica, a través de
una vigilancia fiscal participativa, pro activa y de coadyuvanza que contribuya
eficazmente a la correcta utilizacion de los recursos publicos, generando
confianza ciudadana en la vigilancia de la gestion fiscal.

= Objetivos.

v Ejercer el control fiscal integral de manera oportuna a los sujetos de
control del Distrito de Buenaventura, con presencia comunitario con
la finalidad de obtener una gestion publica transparente. Fortalecer el
control social, para recuperar la confianza de la comunidad en la
vigilancia de los bienes publicos.

v' Estimular y asegurar permanentemente, la calidad en la Contraloria
Distrital de Buenaventura. Garantizar procesos de responsabilidad
fiscal agiles y oportunos, que permitan el resarcimiento del dafio
causado al patrimonio publico. Generar una cultura organizacional
fundamentada en el trabajo en equipo.

= Politica de calidad. Realizar la vigilancia los recursos publicos a través del
control fiscal de manera eficiente, eficaz y transparente, ejerciendo en forma
posterior y selectiva a la gestion de la Administracion Publica y Municipal de
conformidad con la constitucién politica y la ley con talento humano competente y
comprometido con la mejora continla de la eficiencia del Sistema de Gestidon de
Calidad.
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= Objetivos de calidad.

v Ejercer la vigilancia de los recursos Publicos a través del Control
Fiscal con Enfoque Integral que permita mejorar la gestion publica en
las Entidades que integran la estructura de la administracion Distrital
de Buenaventura.

v" Promover la participacion ciudadana y crear mecanismos adecuados
para su real cumplimiento.

v' Mejorar los indices de satisfaccion de los Sujetos de Control y de la
Comunidad con el servicio que presta la Contraloria Distrital.

v' Mantener la competencia del Personal de la Contraloria para que
permita mejorar la calidad del servicio que se presta en la actualidad
y estar a la vanguardia para afrontar los retos con la designacion del
Municipio de Buenaventura como Distrito Especial, Industrial
Portuario y Biodiverso.

= Principios y valores.

COMPROMISO: los servidores publicos de la Contraloria Distrital de
Buenaventura reconocemos y hacemos propias las orientaciones, propésitos,
proyectos y logros institucionales, con el fin de garantizar el cumplimiento de
nuestra labor fiscalizadora, propiciando el mejoramiento continuo.

CONFIDENCIALIDAD: en la Contraloria Distrital de Buenaventura tenemos
reserva sobre la informacion del ejercicio fiscal que por mandato legal no puede
ser divulgada, y discrecién en el tratamiento de los asuntos internos de la Entidad.

HONESTIDAD: en la Contraloria Distrital de Buenaventura utilizamos los recursos
exclusivamente para el cumplimiento de nuestra gestién y brindamos garantia a la
comunidad frente a la proteccion de los bienes publicos, mediante el ejercicio de
un efectivo control fiscal.

JUSTICIA: en la Contraloria Distrital de Buenaventura nuestras actuaciones y
decisiones son ajenas a juicios previos, reconocemos las particularidades de los
sujetos de control y de los servidores publicos de la Entidad, y aplicamos la
normatividad correspondiente sin excepciones.
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Asi mismo, valoramos y exaltamos los logros alcanzados por nuestros servidores
y los motivamos para el mejoramiento continuo.

OBJETIVIDAD: en la Contraloria Distrital de Buenaventura todas las actuaciones
de nuestros servidores publicos se fundamentan en hechos verificables que
pueden ser controvertidos por los afectados, en igualdad de condiciones frente a
la ley.

PARTICIPACION: los servidores publicos de la Contraloria Distrital de
Buenaventura promovemos el control social como complemento importante del
control fiscal, e internamente impulsamos el trabajo en equipo y la distribucién
colectiva de las responsabilidades.

RESPETO: en la Contraloria Distrital de Buenaventura reconocemos el derecho
de cada persona a tener actuaciones segun Sus propias convicciones vy
sentimientos, dentro del marco de la ley. El trato a los demas es amable y digno;
escuchamos y consideramos las sugerencias de nuestros servidores publicos y
de la comunidad, con el fin de fortalecer la prestacion del servicio.

RESPONSABILIDAD: los servidores publicos de la Contraloria Distrital de
Buenaventura prevemos y corregimos las consecuencias negativas de nuestras
actuaciones y omisiones como individuos y como organizacion, de modo que
contribuyamos a un clima laboral 6ptimo en la Entidad y a la toma adecuada de
decisiones en el ejercicio de la funcion fiscalizadora.

TRANSPARENCIA: en la Contraloria Distrital de Buenaventura comunicamos
ampliamente los resultados de nuestra gestion y estamos dispuestos al libre
examen por parte de la comunidad y de las entidades de control, para lo cual
entregamos la informacién solicitada de manera veraz y oportuna.
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= Organigrama de la Contraloria Distrital de Buenaventura.

Figura 1.

Fuente: www.contraloriabuenaventura.gov.co, 2011
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= Dependencias de la Contraloria Distrital de Buenaventura.

Control fiscal: dependencia de la Contraloria encargada de:

v" Revision de cuentas

v" Proceso auditor: Especial (examinar o evaluar uno o varios procesos), Regular
(emitir un dictamen de los E.Fros. Y Fenecer o no la Cuenta), Seguimiento
(verificar el cumplimiento de los Planes de Mejoramiento)

v/ Atencion a quejas

Responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva: dependencia de la Contraloria
Distrital de Buenaventura, encargada de adelantar las diligencias preliminares,
apertura de proceso de responsabilidad fiscal, imputacion de responsabilidad fiscal
y proferir fallo de primera instancia, contra quienes hayan causado un detrimento
patrimonial.

La jurisdiccion coactiva se encarga de realizar los cobros coactivos mediante
procesos ejecutivos de los alcances dejados a cargo de sujetos procesales en los
fallos con responsabilidad fiscal, de las multas impuestas por la Contraloria
Municipal de Buenaventura en los procesos sancionatorios.

Administrativa y financiera: corresponde a ésta area formular politicas, planes,
programas Yy proyectos para controlar las operaciones que garanticen la
disponibilidad permanente y efectiva de los recursos fisicos, financieros y
tecnoldgicos, que requiera la organizacion para el cumplimiento de sus objetivos.

Concierne a esta area, mejorar dia a dia la administracion del talento humano y
recursos tecnolégicos, velando por un desarrollo permanente a través de disefios
y ejecuciones de planes y programas de accion, que permitan atender las
necesidades de la entidad, con personal idoneo y con sentido de pertenencia para
alcanzar con productividad y calidad la gestién misional de la institucion.

Para el caso financiero corresponde:

v" Reconstruccion de certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registro
Presupuestal.

Implementacién de libros de Presupuesto de Gasto.

Elaboracion del Plan Anual Mensualidad de Caja.

Elaboracion de Resoluciones de Viéticos.

Software contable para manejo de presupuesto.

AN N NI
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Control interno: corresponde a esta é&rea el desarrollo de auditorias internas
para la verificacion de todos y cada uno de los procesos que se llevan a cabo al
interior de cada dependencia segun corresponda al Plan General de auditoria.
Por otro lado corresponde, tomar correctivos para disminuir los riesgos en cada
uno de los procesos que se desarrollan al interior de la entidad.

Esta area se encarga igualmente de la implementacién de la herramienta MECI.
Por otro lado del proceso de participacion ciudadana brindando herramientas
(charlas, eventos y capacitaciones) para que la comunidad conozca y participe en
la vigilancia de las actuaciones de los funcionarios publicos.

La participacion ciudadana, consiste en que la sociedad conozca de manera
amplia, directa y precisa los Planes, Programas, Proyectos y Realizaciones del
Gobernante, su actividad, su contrataciobn y su gasto para que con estas
herramientas de juicio puedan participar en su vigilancia.
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= Procesos de la Contraloria Distrital de Buenaventura.

Figura 2. Mapa de procesos
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= Planeacién de la Contraloria Distrital de Buenaventura.

Figura 3. Diagrama de Planeacion.

Fuente: Plan estratégico de la Contraloria Distrital de Buenaventura 2008-2011. p. 10
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= Andlisis DOFA de la Contraloria Distrital de Buenaventura. La
Contraloria Distrital de Buenaventura, presenta una serie de debilidades y
amenazas que se tienen en cuenta para la formulacibn de estrategias que
permitan el logro de los objetivos propuestos en el Plan Estratégico de la vigencia
2008-2011.

Las oportunidades y las amenazas existen sélo cuando son distinguidas como
tales. Lo mismo ocurre con las fortalezas y debilidades individuales e
institucionales. El andlisis DOFA consiste en analizar oportunidades y amenazas
(variables externas) y fortalezas y debilidades (variables internas), que afectan
positivamente o negativamente las posibilidades de lograr la mision institucional.

Con relacién a las fortalezas y debilidades, el DOFA es un diagnéstico bastante
completo de los recursos fundamentales de la Contraloria. Por lo tanto, Las
oportunidades y amenazas son variables del entorno y no son de control de la
organizacion; ellas pueden influir afectando positivamente o negativamente su
desempeiio actual o futuro. El proposito de este analisis es identificar la mejor
relacion entre las tendencias que se perciben en el entorno y las potencialidades
de que dispone la Contraloria Distrital, de manera preactiva y proactiva y en
algunos casos, reactiva.

El andlisis externo de oportunidades y amenazas, se consideraron cambios
politicos, culturales, sociales, poblacién, epidemioldgicos, tecnologicos, de
gobierno, econémicos, legales, otros relevantes para la organizacion. Para la
elaboracion de la matriz DOFA o FODA de la entidad, se estudiaron las
oportunidades y amenazas Yy las capacidades internas, fortalezas y debilidades de
la entidad. Dicho analisis nos permitio formular estrategias para aprovechar las
fortalezas, prevenir el efecto de las debilidades, utilizar a tiempo las oportunidades
y anticiparse al afecto de las amenazas.
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Tabla 1: Andlisis DOFA

MATRIZ DOFA

1. Fortalecimiento de la lucha contra la _ _ _
corrupcion 1. Intencién del Gobierno Nacional de

2 Programa de capacitacion para las juntas suprimir las Contralorias Territoriales.

de Accion Comunal 2.La metodologia Legal para el calculo
3.Tecnologia disponible en el mercado del presupuesto (Ley 617 de 2000)

4. Participacion en el SINACOF

5 Posibilidad de convenios | 3-Escepticismo de la ciudadania en los

o e e e resultados del ejercicio del control fiscal

6.  Creacion de Contralores sociales | 4 Falta de voluntad politica
capacitados por la entidad
7. Fortalecer el presupuesto de la entidad | 5.Presion de los organismos de control
por gestion del Consejo Nacional de | t&les como AGR

Contralores

8. Implementacién de la norma NTCGP-
1000:2004.

9. Acercar la administracion a la
comunidad mediante la promocién de la
participacion ciudadana.

10. Convertirse en Contraloria Distrital.

11. Colocar la linea de atencidn al cliente.
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1. Servidores Publicos con experiencia
2.Funcionarios con Sentido de Pertenencia
3. Principios y valores documentados

4. Modelo de operacion
implementado

por procesos

5. Establecimiento de Mecanismos de

participacion ciudadana

6. Sistemas de informacién para la rendicion
de cuentas de la entidad oportunos

7. Evaluacion del sistema de control interno

adecuado

8. Auditorias internas de calidad
implementadas

9. Sistema de Gestion de la Calidad

implementado

10. Cumplimiento con el Plan General de
Auditorias

11. Programa de salud ocupacional

12. Codigo de Etica

13. Implementaciéon sistema de Gestién de
Calidad NTC GP1000:2004

14.Implementacién del Modelo Estandar de
Control Interno MECI 1000: 2005

1. Mejorar la competencia de los servidores
publicos de la Contraloria Distrital,
mediante la implementacion de un Plan
Institucional de Capacitacion
F1,F2,F3,02,03,04,06

2.Mejoramiento continuo de la entidad y
aumento del sentido de pertenencia de los
servidores  publicos, renovando la
certificacion del sistema de gestion de la
calidad bajo la norma ISO 9001:2000, NTC
GP1000:2004
F1,F2,F6,F7,F8,F9,01,02,05,09

3. Fortalecer y aplicar los mecanismos de
participacion ciudadana.
F5,F6,F10,02,05,07,08

1. Garantizar la existencia y el
sostenimiento de la entidad, con el
compromiso y la competencia de los
servidores publicos y un  eficiente
ejercicio del control fiscal, logrando el
reconocimiento publico.
F1,F2,F3,F5,F6,F9,F10,01,02,03

2. Implementar el proceso de Etica
Publica encaminado a modificar la
cultura organizacional mejorando asi los
resultados, la imagen y credibilidad de
la entidad. F3,F7,F8,F9,01,04.

3.Mejorar la imagen de la Entidad
mediante audiencias publicas




34

1.Ausencia del
humanos

Plan estratégico de recursos

2.Falta de Coherencia entre la estructura
administrativa, la Ley 909 de 2004 y el manual de
funciones

3.No existe Administracion del Riesgo.

4. Ausencia de un Plan de Comunicacion publica.

5.Ausencia del Componente planes de
mejoramiento (Institucional e individual).

6. Ausencia de acuerdos de gestion para el nivel
directivo.

7. Sistema de evaluacion del
inadecuado.

desempefio
8. Poca capacitacion en control social a los lideres
comunitarios.

9. Software y hardware de la entidad deficiente.

10. Insuficiencia de recursos humanos.

11. Amoblamiento y equipamiento insuficiente.

12. Falta de espacios y adecuaciones para el

1. Ajustar la estructura administrativa y el
manual de funciones y competencias a la
Ley 909 de 2004, mediante la presentacion
de proyecto de acuerdo y elaboracion de
la Resolucion de adopcion del mismo.
D1,D2,D7,D8,02,04.

2. Elaborar e implementar programas de
bienestar social y salud ocupacional,
optimizando los recursos y entidades como
EPS, ARP y Cajas de Compensacion.
D1,D3,D5,D6,D7,D9,12.

3. Mejoramiento de la Comunicacion
publica y los sistemas informaticos
optimizando los recursos de la entidad y
elaborando un Plan de Comunicacion.
D4,D10,D11,03,03,04.

4. Elaboracion e implementacion del Plan
Estratégico de Recursos Humanos que
contemple las etapas de vinculacion,
permanencia y desvinculacion.

5. Firma de Acuerdos de Gestién con el
nivel directivo.

6. Reformulacion de indicadores de

Gestidn en los procesos.

7. Implementacion del Sistema Tipo de

1. Elaboracion del Plan Estratégico de
la Contraloria Distrital de Buenaventura.
D1,D2,D4,D5,D9,01,02,03,04

2. Elaboracién e implementacion del
plan estratégico de recursos humanos
cumpliendo los lineamientos Legales.
D1,D3,D6,D11,02,03,04

3. Implementacién del Proceso de
comunicacién publica de la entidad
D4,D10,D11, 01,02,03.

4. Diseflo e implementacion de

indicadores de gestion
D9,D3,01,03,04.
5. Presentar Proyecto de

Reestructuracion de la planta de
personal de la Contraloria Distrital de
Buenaventura. D12, D13, D14, D15




desempefio laboral de los funcionarios (Personal
en hacinamiento).

13. Deterioro de la imagen de la Contraloria
Distrital de Buenaventura.

14. Poco manejo presupuestal

Evaluacion del Desempefio Laboral STEDL
disefiado por la CNSC.

8. Gestion de Recursos por medio de
convenios interinstitucionales.

Fuente: Plan estratégico de la Contraloria Distrital de Buenaventura 2008-2011. p. 15.
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1.5.2 Marco legal.

1.5.2.1 Ley 909 de 2004. Por la cual se establece la regulacion del sistema de
empleo publico y el establecimiento de los principios basicos que deben regular el
ejercicio de la gerencia publica. Establece que la funcién Pudblica en Colombia
debe regirse por tres principios fundamentales: el primero, esta conformado por
los mandatos constitucionales de igualdad, mérito, moralidad, eficacia, eficiencia,
economia, imparcialidad, celeridad, trasparencia, economia y publicidad; el
segundo por el proceso de seleccion del personal fundamentado en el mérito; y el
tercero por la funcion Publica que debe estar orientada hacia la prestaciéon
adecuada del servicioy a la satisfaccion del bien comun.

1.5.2.2 Decreto 770 de 2005. Por el cual se establece el sistema de funciones y
de requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a
que se refiere la ley 909 de 2004. El presente decreto no se aplica a los
organismos y entidades cuyas funciones y requisitos estan o sean definidas por la
Constitucién o la ley®.

1.5.2.3 Decreto 785 de 2005. Por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004,

1.5.2.4 Decreto 2539 de 2005. Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
de las entidades a las cuales se aplican los decretos ley 77°y 785 de 2005.

1.5.2.5 Decreto 2772 de 2005. Por el cual se establecen las funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del
orden nacional y se dictan otras disposiciones.

1.5.2.6 Decreto 1227 de 2005. Toda entidad u organismo que inicie un proceso de
restructuracion, debe adelantar como minimo el analisis de los procesos, la

® Cartillas de Administracion Publica, Escuela Superior de Administracion Publica. 3 Instructivo para
establecer o ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Pag. 39
" Ibid., Pag. 47
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evaluacion de la prestacion de los servicios y la evaluacion de las funciones, los
perfiles y las cargas de trabajo de los empleados®.

1.5.2.7 Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico. Sin
perjuicio del poder disciplinario preferente de la Procuraduria General de la Nacion
y de las Personerias Distritales y Municipales, corresponde a las oficinas de
control disciplinario interno y a los funcionarios con potestad disciplinaria de las
ramas, Oorganos y entidades del Estado, conocer de los asuntos disciplinarios
contra los servidores publicos de sus dependencias. El titular de la accién
disciplinaria en los eventos de los funcionarios judiciales, es la jurisdiccién
disciplinaria. La accion disciplinaria es independiente de cualquiera otra que pueda
surgir de la comisién de la falta.

1.5.2.8 Ley 610 de 2000. Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. El proceso de
responsabilidad fiscal es el conjunto de actuaciones administrativas adelantadas
por las Contralorias con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los
servidores publicos y de los particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal
0 con ocasion de ésta, causen por accion u omision y en forma dolosa o culposa
un dafio al patrimonio del Estado. La responsabilidad fiscal tiene por objeto el
resarcimiento de los dafios ocasionados al patrimonio publico como consecuencia
de la conducta dolosa o culposa de quienes realizan gestion fiscal mediante el
pago de una indemnizacion pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por la
respectiva entidad estatal.

1.5.2.9 Ley 87 de 1993. Establecen normas para el ejercicio del control interno en
las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. El
paragrafo Unico del articulo primero determina que “el control interno se expresara
a través de las politicas aprobadas por los niveles de direccion y administracion de
las respectivas entidades y se cumplira en toda la escala de la estructura
administrativa, mediante la elaboracion y aplicacion de técnicas de direccion,
verificacion y evaluacidon de regulaciones administrativas, de manuales de
funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de
seleccidn, induccion y capacitacion de personal.

1.5.2.10 Ley 872 de 2003. Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad
en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de

& Cartilla de Administracion publica, Escuela superior de administracion.
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servicios. En el articulo 4, literal C se establece como requisito para la
implementacion del sistema de gestion de la calidad “identificar y priorizar aquellos
procesos estratégicos y criticos de la entidad que resulten determinantes de la
calidad en la funcién que les ha sido asignada, su secuencia e interaccién, con
base en criterios técnicos previamente definidos por el Sistema explicitamente en
cada entidad®.

1.5.2.11 Decreto 4110 de 2004. Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y
se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica. En el articulo 3 se
establece que “los procesos que revisten mayor importancia para los usuarios
deberan estar permanentemente publicados en las respectivas paginas web de los
organismos y entidades, o en cualquier otro medio de divulgacion, informando sus
resultados a través de indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad”.

® Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica 1000: 2009
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1.5.3 Marco de antecedentes.

La historia de los manuales como herramientas en la administracion es
practicamente reciente. Comenzaron a utilizarse durante el periodo de la Segunda
Guerra Mundial, aunque se tiene conocimiento de que ya existian algunas
publicaciones en las que se proporcionaba informacion e instrucciones al personal
sobre ciertas formas de operar de un organismo (por ejemplo: circulares,
memorandums, instrucciones internas, entre otros.). La necesidad de personal
capacitado durante la guerra dio lugar a que se formularan manuales detallados.

Con la creaciéon de estos instrumentos fue posible llevar un control tanto del
personal de una organizacion como de las politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo de manera sencilla, directa,
uniforme y autorizada.

Los primeros manuales adolecian de defectos técnicos, pero sin duda fueron de
gran utilidad en el adiestramiento de nuevo personal.

Con el transcurrir de los afios los manuales se adoptaron para ser mas técnicos,
claros, concisos y practicos, y comenzaron a aplicarse a diversas funciones
operacionales (produccién, ventas, finanzas, etc.) de las empresas™.

Con respecto al funcionamiento de la contraloria Distrital de Buenaventura en
cuanto al uso de los manuales de funciones y manuales de procedimientos cabe
decir que en la creacion de la entidad bajo el decreto No. 403 de 1987 de octubre
22, Como Contraloria Municipal de Buenaventura y en donde se determina su
estructura administrativa, se fijan unas funciones generales y se dictan otras
disposiciones; no existe evidencia, ni registro del establecimiento de los manuales
de funciones y los manuales de procedimientos para los cargos que funcionaban
en ese entonces.

Es a patrtir del 14 de febrero bajo el decreto No. 212 de 1990, por medio del cual
se reorganiza la planta de personal de la contraloria y se fijan las asignaciones
civiles pertinentes donde se implementan algunos manuales administrativos.

% Rodriguez V. Joaquin. Cémo elabora y usar los manuales administrativos, Tercera edicion. Editorial
Thomson Learning. México DF Noviembre de 2001
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La planta de cargos quedo establecido de la siguiente manera:

Figura 4. Planta de cargos afio 1990.

Contralor Municipal

|

|
|
Mensajero
|

Mensajero

’—
| |

Mecandgrafa 1
e

I—
\

EE—

LOS SIGUIENTES CARGOS
Jefe de Personal

‘ ‘ mecanografa 1 1

R 2
Revisor 4

Fuente: file:///D:/Archivos/Contraloria/HistoriaCMB.htm.
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Los Manuales de funciones y procedimientos vuelven a sufrir modificaciones en el
2001 debido a una nueva restructuracion administrativa, por iniciativa del doctor
JUVENAL PAREDES VALENCIA Contralor de esa época, modificando asi la
estructura orgénica y planta de cargos por acuerdo No. 11 del 13 de agosto de
dicho afo de acuerdo a laley 617 de 2000.

La planta de cargos quedé asi:

Tabla 2. Planta de cargos vigencia 2001

Contralor Municipal Directivo 1
Jefe Grupo Administrativo, financiero y Ejecutivo 1
de recursos humanos

Jefe Grupo Control fiscal Ejecutivo 1
Jefe Grupo responsabilidad Fiscal y Ejecutivo 1
Jurisdiccién Coactiva

Tesorero General Ejecutivo 1
Auditor Profesional 4
Técnico en Contabilidad y Sistema Técnico 1
Secretaria General Asistencia 2
Conductor Asistencia 1
Auxiliar de Servicios Generales Asistencia 1
Totales 14
Jubilada 1

Fuente: file:///D:/Archivos/Contraloria/HistoriaCMB.htm

Cabe mencionar que el cargo de Jefe de Division Técnica fue suprimido en la
restructuracion que sufrié la entidad en el 2001 y fue repuesto en 2011 mediante
iniciativa de ampliacion de la planta de cargo de la entidad presentada al
Honorable Concejo Distrital de Buenaventura, dandole cumplimiento a la sentencia
de 22 instancia de fecha 18 de junio de 2010, y notificada mediante edicto 1209 de
14 octubre de 2010, preferida por el Honorable Tribunal Administrativo del Valle
del Cauca.
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1.5.4 Marco teérico.

La aplicacion de técnicas de mejora continua ha derivado en un uso creciente de
los manuales administrativos, tanto en formato papel como en formatos
electronicos.

Se puede definir a un manual como “un registro inscrito de informacion e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los
esfuerzos de un empleado en una empresa'’” o “un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacion politica y procedimientos de una empresa, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucién del trabajo.

La teoria Clasica de la administracion que se divide en tres orientaciones
diferentes y hasta cierto punto contrapuestas: la escuela de administracion
cientifica (desarrollada en Estados Unidos a partir del trabajo de F.W. Taylor), la
corriente anatomica de la administracion conocida como Teoria de la organizacion
formal (desarrollada en Francia a partir de los trabajos de Henry Fayol) y la teoria
burocratica, expuesta por el aleman Max weber mediante la division del trabajo y
el adiestramiento del personal, dan los primeros cimientos en la elaboracion de
Estandares y mecanismos para el mejoramiento de los procesos organizacionales
y la eficacia de las actividades que se realizan en esta por medio de la busqueda
de formalizar y estructurar la gestion administrativa.

Los aportes del ingeniero FREDERICK WINSLOW TAYLOR a través de sus
conclusiones y estudios sobre la racionalizacion del trabajo, métodos y tiempos,
analisis del trabajo para mejorar la realizacion del trabajo y un intento por sustituir
métodos empiricos y rudimentarios, por los métodos cientificos en todos los
oficios, son los mas relevantes en la elaboracion de Una herramienta o
mecanismo que permite el éxito de lo planteado por este, se puede decir que los
manuales administrativos surgen especificamente de esta necesidad sentida.

Un manual Administrativo es “Un documento que contiene, en forma ordenada,
sistematica y accesible, informacion relevante e instrucciones con el fin de asistir a

1 Terry, George.R, Principios de Administracion, Serie de Ensefianza Programada “El Ateneo”, 1973.

12 Galindo Munich, Martinez Garcia; Fundamentos de Admoén., Editorial Trillas, México 1995. citado por
Soto Ramirez, Leticia, Una Experiencia en el Disefio de Manuales Administrativos, México, 2002, consultado
en http://www.uv.mx/iiesca/revista/documents/manuales2002-2.pdf
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los miembros de una organizacion o a terceros que se relacionan con ella en su

actuacion con respecto a dicha organizacion™”.

De esta definicion se pueden inferir algunas caracteristicas respecto a los
manuales administrativos:

v Se constituyen en documentos formales. Cada version es un documento no
modificable sin previa aprobacion, que establece fehacientemente
informacion confiable para el permanente, sin perjuicio de las
actualizaciones que periddicamente se realicen.

v' Junto al formato tradicional en papel, cada vez se utilizan mas formatos
electronicos y, en particular, la presentacion de distintos manuales a través
de péaginas web y formatos multimedia que incluyen ademas de textos,
audiovisuales.

v' Relinen informacion relevante para un usuario determinado, sobre un tema
determinado. El usuario puede ser interno a la organizacion o externo:
clientes, proveedores u otros interesados pueden hacer uso de éstos en su
relacionamiento con la organizacion.

v Ademas de brindar informacién, los manuales con frecuencia brindan
instrucciones para guiar la actuacién de empleados y otras personas.

La informacion e instrucciones recopiladas se presentan en forma ordenada y
sistematica. Un manual ordena y sistematiza todas las disposiciones que contiene,
permitiendo su rapida ubicacion y relacionandolas en forma logica.

Se orientan al usuario, procurando asistirlo en la realizacion de su trabajo, para el
caso de manuales orientados a los empleados 0 en su relacionamiento con la
empresa para el caso de manuales dirigidos a usuarios externos a la organizacion
(proveedores, clientes, usuarios).

1.5.4.1 Tipos de manuales administrativos.'* Existen diversos tipos de
manuales, segun sea su contenido, alcance o destinatarios.

De acuerdo a su destinatario, se pueden encontrar:

3 Pintos, Trias. Gabriela. Los manuales administrativos hoy PDF Cétedra de Organizacion y Métodos
Administrativos, Facultad de ciencias econdmicas y de administracion. P. 3, Mayo 2009
14 1t

Ibid., p. 4.
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v' Manuales cuyos usuarios son miembros de la organizacion, como por
ejemplo los manuales de procedimientos.

v' Manuales destinados a usuarios externos a la organizacion: clientes,
proveedores, publico en general, como por ejemplo los manuales generales
de la organizacion que se mencionan en este documento.

Con referencia al contenido, se pueden distinguir, entre otros:
v' Manuales de Organizacién y Funciones.
v' Manuales de Procedimientos.
v' Manuales de Cargos.

Respecto a su alcance, se pueden distinguir:

v' Manuales generales, que contienen informacién o instrucciones respecto a
diversos topicos o contenidos, como ejemplo los manuales de organizacion
y funciones.

v' Manuales especificos, que detallan informacién respecto a un area o tema
especifico, como por ejemplo un Manual de Compras.

Las distintas organizaciones elaboran manuales de acuerdo a sus necesidades y a
los requerimientos de los usuarios. Respecto a un mismo tépico o contenido es
posible encontrar enfoques y alcances diferentes de acuerdo a las especificidades
de las distintas organizaciones.

1.5.4.2 Caracteristicas y tipos de manuales administrativos®. No existen
pautas rigidas que indiquen el contenido y estilo de cada manual, sino que, por el
contrario, cada organizacion procura elaborar el manual que mas se adapte a sus
necesidades, por lo cual la relacion de contenidos y caracteristicas que se detalla
a continuacion es meramente indicativa.

= Manuales de Organizacion y Funciones. Describen la organizacion formal
y detallan la estructura organizativa, los 6rganos que la componen, sus niveles
jerarquicos, las relaciones formales que los vinculan y las funciones y actividades
asignadas a cada organo.

> Ibid., p. 5.
44



Estos manuales pueden ser generales, cuando describen a todos los 6rganos de
la organizacién, o especificos, cuando describen los érganos que componen un
area de la organizacion.

Esto es frecuente en organizaciones de gran tamafo, que elaboran un manual
general donde describen los 6rganos de mayor nivel y luego elaboran manuales
especificos para cada area.

= Manual General de la Organizacién. Muchas organizaciones elaboran un
Manual General de la Organizacion dirigido a usuarios externos, en el cual ponen
en conocimiento de sus proveedores, clientes y otros interesados la estructura e
historia de su organizacion.

Este manual tiene generalmente un grado menor de detalle que los manuales
dirigidos a los usuarios internos (por ejemplo, que los manuales del empleado que
se mencionan posteriormente) en lo que refiere a las funciones asignadas a los
distintos 6rganos e incluyen informacion general sobre la organizacion.

Actualmente es frecuente encontrar en Internet este tipo de manuales, cuyo
contenido varia segun la organizacion que se trate, el usuario a quien se dirige y
los objetivos que se buscan.

= Manual de Cargos. El manual de cargos contiene la descripcion detallada
de los cargos de una organizacion. Su utilidad se vincula a la planificacion,
reclutamiento, seleccion, capacitacion y evaluacion de recursos humanos. Para el
personal, la descripcion de cargos proporciona una referencia de cuales son sus
tareas y responsabilidades, asi como las pautas de evaluacion de su labor. Al
disponer de un manual de cargos, se facilitan los procesos de evaluacion del
desemperio, asi como el reclutamiento y la seleccion de nuevo personal.

Los manuales de cargos resultan utiles ademas para la realizacién de diversas
actividades de gestion de personal. Por ejemplo, resultan utiles para la elaboracion
de los planes de capacitacion, la evaluacion de cargos o los planes de carrera.

= Manuales de Procesos y de Procedimientos. Los manuales de procesos
o de procedimientos describen en detalle los procesos o procedimientos que se
realizan en una organizacién. Contribuyen a uniformizar la accion del personal, al
establecimiento de medidas de calidad y facilitan la racionalizacion de los
procesos.

Segun las caracteristicas y necesidades de cada empresa es posible encontrar
manuales que describen los procedimientos, los procesos o ambos.
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La inclusion de un diagrama de procedimientos o de un diagrama de procesos
puede resultar util en la medida que sintetiza graficamente los procedimientos
detallados, pero en los casos en que los usuarios no estan familiarizados en este
tipo de presentacion, su utilidad se ve disminuida. No se detalla en esta instancia
los aspectos referidos a la utilidad de los diagramas de procedimientos ya que se
trata dicho tema en otra unidad tematica de la asignatura.

= Manual de Calidad. El manual de la calidad es el documento principal del
Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC) y muestra un resumen de dicho sistema.
Detalla la politica de la calidad, la estructura de la organizacion y las principales
disposiciones y actividades adoptadas para una gestion de la calidad eficiente,
siguiendo las directrices de las normas utilizadas como modelo de referencia.
Toda empresa que desee certificarse bajo las normas ISO debe contar con un
manual de calidad.

El manual de calidad constituye un documento que resume gran cantidad de
informacion referida a la organizacion y que asume caracter publico: muchas
organizaciones entregan su manual a clientes, proveedores, socios, para que
conozcan el funcionamiento de la organizacion.

La existencia de un manual de calidad debidamente elaborado y aprobado es una
condicion imprescindible para que una empresa u organizacion se certifique bajo
las normas 1SO. La presencia de manuales de caracter publico debidamente
aprobados, aseguran a los terceros que interactian que existe un compromiso
formal para realizar los procedimientos de determinada forma.

= Manual General del Empleado. Contiene informacion de interés para el
empleado que se incorpora a la organizacion en referencia a su historia, politicas,
objetivos, derechos y obligaciones de los empleados. Incluyen informacion general
util al personal de la organizacion, como puede ser el detalle de sucursales y
filiales de la empresa, descripcion de la planta fisica, organigrama general, las
normas de disciplina, los criterios de calificacion.

= Manuales de Sistemas Computacionales. Buscan orientar al operador en
el uso de los sistemas de computacién y, por ende, en los procedimientos a
realizar al utilizarlos. Su uso es cada vez mayor, por cuanto gran parte de los
procedimientos se efectian a través de sistemas computacionales, tanto en
grandes empresas como también en empresas pequefias.
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Generalmente, estos manuales se instalan como “ayuda” del propio sistema y
permiten el desarrollo de aplicaciones interactivas, en las cuales se incluye y
actualizan las preguntas o problemas mas frecuentes.

= Cdbdigos de Conducta o Manuales de Etica. Los manuales de ética son
cbdigos voluntarios de conducta que establecen compromisos voluntarios de una
organizacion respecto a los terceros que interactian con ella.

Un cdédigo de conducta es una declaracion formal que define los estandares para
el comportamiento especifico de una empresa con referencia a todos los terceros
interesados que interactan con ella: empleados, clientes, consumidores,
proveedores. Es un documento que establece las politicas, valores y principios
gue guian el comportamiento de una empresa con relacion al desarrollo de sus
recursos humanos, su gestion medioambiental y su interaccion con clientes,
proveedores, gobiernos y las comunidades con las cuales la empresa opera.

1.5.4.3 planeacion y elaboracién de manuales administrativos'®. Para que un
manual satisfaga las necesidades de los usuarios VY justifique tiempo y dinero que
se invierta en su elaboracion es necesario planearlo con mucho cuidado. S.
Diamond (Como preparar manuales administrativos ed. Interamericana p.9)
expone algunas condiciones para una planeacion adecuada:

a) Disponga del tiempo suficiente para la planeacion. Si no planea
cuidadosamente el trabajo es probable que se enfrente a muchos
problemas que hacen que hacen perder tiempo.

b) Haga que otras personas revisen sus planes. La revision no solo debe
incluir a su supervisor, cuya aprobacion puede ser obligatoria, sino también
a las personas que participen en la elaboracion de los manuales.

c) Confirme por escrito todas las estimaciones de tiempo, dinero y personal.
Mucha gente hace estimaciones verbales de momento y posteriormente se
olvida de ellas.

d) Planee desde ahora las actualizaciones. EI mejor manual necesitara
revisiones y actualizaciones dentro de los seis meses siguientes a su
implantacion.

!¢ Rodriguez V. Joaquin. Cémo elabora y usar los manuales administrativos, Tercera edicion. Editorial
Thomson Learning. México DF Noviembre de 2001
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e) Anticipese a los problemas. Reparar en los problemas antes que se

presenten da como resultado un gran beneficio.

A la hora de la elaboracion de los manuales no existe un modelo establecido para
hacerlos, pero se presentan como ejemplo los que se utilizan con mas frecuencia
en la practica; sin embargo, puede haber variaciones sustanciales, de acuerdo con
criterios especificos.

A.

Recopilaciéon de la informacion. Una vez concluida la planeacion
estaremos preparados para recopilar u organizar toda la informacion que se
integrara al manual. El prime paso es formular una serie de oficios que se
dirigirdn a los funcionarios de las unidades administrativas a las que se
pedird su apoyo y cooperacion para la elaboracién de los manuales. La
informacion que se requiere se obtendra por lo comln siguiendo uno o
varios de estos métodos: investigacion documental, observacion,
cuestionario y entrevistas.

. Procesamiento de la informacion. Después de reunir todos los datos el

paso siguiente es organizarlos en forma logica mediante el desarrollo de un
esquema de trabajo, es decir, el proyecto del manual.

. Redaccion. Se debe definir los objetivos y la materia que va a tratar el

manual (de politicas, procedimientos, organizacion, etc.). también se debe
tomar en cuenta a qué personas se dirigiran los manuales para utilizar en
ellos un lenguaje claro, sencillo, preciso y comprensible para los lectores.

. Elaboracién de gréaficas. La mayoria de los manuales se integran

principalmente por texto escrito; sin embargo, ciertas técnicas visuales
pueden realzar considerablemente el manual y contribuir a que las
personas entienden mejor su contenido. Las técnicas visuales mas
utilizadas son los organigramas, diagramas de flujo, cuadros de distribucion
de actividades, distribucion de espacio, formas, etc.

Formato y composicion. Una vez compilada y organizada la informacion
para el manual, es necesario determinar el formato con el que debe
presentarse cada manual, ya que de ello dependerd en gran medida la
facilidad de lectura, consulta, estudio y conservacion. La composicion
también es importante, ya que esta debe permitir hacer referencias rapidas
y precisas, e inspirar confianza por su apariencia y orden.

Revision y aprobacién. Una vez terminado el proyecto del manual es
necesario que las partes involucradas los sometan a una rigurosa revision
final para verificar que la informacidon que contenga sea suficiente y real,
gue no haya contradicciones y no dé lugar a que ocurran traslapes entre
diferentes areas de autoridad y responsabilidad. Ya realizada la revision, las
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autoridades correspondientes deben aprobarlo. En cuanto se consiga la
aprobacion se puede comenzar a reproducirlo y a distribuirlo.

G. Distribucién y control. Una vez que el manual se ha elaborado, revisado,
aprobado e impreso, el paso siguiente es distribuirlo. Para ello se
recomienda realizar una serie de platicas de difusion y de instruccién sobre
su uso al personal encargado de realizar las funciones, actividades y/u
operaciones indicadas en el mismo.

H. Revisién. En resumen, la elaboracion de un manual no concluye nunca. En
cualquier momento puede estar sujeto a revisiones y a correcciones. Por
ejemplo suele suceder que en la etapa de impresién ciertos aspectos de su
contenido ya sean obsoletos y se requiere actualizarlos.

1.5.4.4 Elaboraciones de los manuales de procedimientos y los manuales
especificos de funciones.

= Manual de procedimientos. A la hora de hablar sobre la elaboracion de un
manual de procedimientos el Catedratico en el area administrativa en diversas
universidades JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA y autor del libro “Como elabora
y usar los manuales administrativos”, afirma que el primer paso para elaborar un
manual de procedimientos es determinar lo que se desea lograr. Para ello se
deberan hacer las siguientes preguntas:

¢,Cudl es el objetivo del organismo al crear el manual de procedimientos? El
objetivo se establece para satisfacer algunas necesidades fundamentales.

¢, Qué beneficio proporcionara el manual de procedimientos? Es muy probable que
el manual permita a los usuarios a aprender un nuevo sistema o servir de guia
para aclarar dudas del personal.

¢,Qué espero lograr o que mi departamento logre con el manual de
procedimientos? Basicamente se espera lograr los objetivos del organismo social.
Una vez determinado los objetivos del manual, habra que ponerlos por escrito.

Con el establecimiento de manuales de este tipo se tiende a dar una fisonomia
mas definida a la estructura procedimental de un organismo social, que va a
perder su caracter empirico y de improvisacion, para tomar cuerpo en una serie de
procedimientos bien definidos.

Al respecto al contenido de este tipo de manuales el autor establece que un
manual sélo debe contener los elementos necesarios para el logro de los
objetivos previstos y para el mantenimiento de los controles indispensable y nos

49



da una serie de elementos que deberian aparecer casi siempre en todos los
manuales. Por ejemplo:

1. indice.
2. Introduccion.
e Obijetivos del manual.
e Alcance.
e CbOmo usar el manual.
e Revisiones y recomendaciones.
3. Organigrama.
e |Interpretacion de la estructura organica, en la cual se explica aspectos
como:

v'Sistema de organizacion (lineal, funcional, etcétera).
v'Tipo de departamentalizacion (geografica, por producto, etcétera).
v'Amplitud de la centralizacion y descentralizacion.
v'Relacion entre personal con autoridad de linea y asesoria.
4. Graficas.
e Diagrama de flujo.
5. Estructura procedimental.
e Descripcion narrativa de los procedimientos.
6. Formas.
e Formas empleadas (por lo general planeadas).
e Instructivo.

= Manual por funcién especifica. EI mismo JOAQUIN RODRIGUEZ
VALENCIA en su libro antes mencionado, nos da algunas premisas importantes
sobre esta etapa, este manifiesta que existen varias etapas que conforman este
proceso:

a) Definicion de los objetivos a cumplir. Es imprescindible definir
claramente la necesidad que se pretende satisfacer, ya que de ella
depende todo el trabajo posterior.

b) Eleccion de los responsables de la preparacién. Una vez definida la
necesidad y el tiempo de manual adecuado para satisfacerla, debe
elegirse a quien o quienes seran responsables de la preparacion.

c) Estudio preliminar de la organizacién. En esta etapa los analistas

deben conocer a profundidad el trabajo a realizar, asi como los
objetivos y alcances del mismo.
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Los responsables de esta labor deben efectuar entrevistas planeadas con el
personal, visitar las instalaciones de la empresa, estudiar la documentacién al
respecto (organigramas, informes, reglamentos, entre otros) y, en general realizar
todo tipo de actividades que le permitan adquirir un conocimiento global del
organismo.

Se recomienda que este tipo de manuales se dividan en secciones, capitulos y
asuntos. Un modelo de contenido es el siguiente:

Identificacion.

indice.

Introduccién
Secciones.

Glosario (en su caso).

Los anteriores apartados son validos si se opta por la politica que establece que
s6lo deberéa existir un manual por funcion especifica para cada departamento (o
divisiéon), con actividades especializadas claramente operativas.

= Guia para establecer o ajustar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencial Laborales. Cabe destacar que La ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA —-ESAP a través de la Cartilla de Administracion
Publica da a conocer una metodologia para ajustar o establecer los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales.

Entre esto establece un procedimiento para dicho ajuste en 9 pasos que se
mencionan en seguida:

1) Las entidades del orden territorial deberan ajustar o establecer sus plantas
de personal de conformidad con la nomenclatura y clasificaciéon de empleos
establecidas en el decreto 785 cd 2005.

2) Ajustar o establecer el manual especifico de funciones y de requisitos a un
manual especifico de funciones y de competencias laborales.

PASO 1. Identificacion del empleo. Se denomina identificacion del empleo al
conjunto de datos que describen la denominacién, dependencia, cédigo, grado,
nivel, numero de cargos y cargo del jefe inmediato.

PASO 2. Identificacion del areal/proceso a la cual se asigna el empleo.

Consiste en la identificacién del area o proceso en el cual el empleo puede ser
asignado.
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PASO 3. Definicién del propésito principal o razon de ser del empleo a partir
de las funciones esenciales. Cada empleo de la administracion publica tiene un
propésito fundamental y Unico para el cumplimiento de la misién institucional.
Dicho propésito es la descripcion de su objeto fundamental.

PASO 4. Funciones Esenciales del Empleo. Se denomina funciones esenciales
aquellas que se requieran para el cumplimiento del propésito principal del empleo.

PASO 5. Definicién de las contribuciones Individuales de quien este llamado
a desempefnar el empleo (articulo 10.5 del Decreto 2539 de 2005). Las
contribuciones individuales se refieren al conjunto de productos o resultados
laborales que permiten medir o especificar lo esperado, en términos de “resultados
observables” como consecuencia de la realizacion del trabajo.

PASO 6. Definir los conocimientos Basicos o0 Esenciales que debe poseer
guien ocupe el empleo. Los conocimientos basicos o esenciales comprende el
conjunto de teorias, principios, hormas, técnicas, conceptos y demas aspectos del
saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del
empleo, para alcanzar las contribuciones individuales.

PASO 7. Establecer los Requisitos de Estudio y Experiencias. De
conformidad con el decreto 785 de 2005 para las entidades de orden territorial, fije
los requisitos de estudio y experiencia requeridos para el desempefio de los
mismos.

PASO 8. Inclusion de competencias comunes. En el acto administrativo que
ajusta o establece el manual especifico de funciones y de competencias laborales,
se trascribiran las competencias comunes establecidas en el articulo 7° del
decreto 2539 de 2005.

PASO 9. Inclusién de las competencias comportamentales por nivel
jerarquico de empleos. En el acto administrativo que ajusta o establece el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, se trascribiran las
competencias comportamentales minimas establecidas en el articulo 8° en el
decreto 2539 de 2005.

Después de revisar la informacion con respecto a la elaboracion de los
manuales se concluye las siguientes consideraciones:

1) Para la elaboracién del manual de procedimientos se tendra en cuenta los
pasos desarrollados en el modelo de la obra de Joaquin rodriguez ya que
este aporta una vision genérica sobre dicho proceso.

2) Para la elaboracion del manual especifico de funciones el modelo adoptado
a desarrollar es el establecido por el Departamento Administrativo de la
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Funcion Publica (DAFP) y que se encuentra contenido en la cartilla de
administracion publica de la Escuela Superior de Administracion Publica
(ESAP), ya que este contribuye al desarrollo de las instituciones publicas
coadyuvando en el cumplimiento eficaz y eficiente de las politicas de
administracién de personal al servicio del Estado.

La cartilla “Instructivo para el ajuste del manual especifico de funciones y de
competencias laborales” disefiado por las instituciones ya mencionadas contiene
los criterios y la obligatoriedad de las instituciones del orden nacional y territorial
para definir e incorporar en los manuales especificos de funciones y de requisitos
las competencias laborales para el ejercicio de los empleos publicos establecidos
en los Decretos Leyes 770, 785 de 2005 y el Decreto 2539 de 2005 expedidos por
el Gobierno Nacional.
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2 ASPECTOS METODOLOGICOS

2.1 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacién a utilizar es de tipo descriptiva, “es el tipo de investigacion
concluyente que tiene como objetivo principal la descripcion de algo, generalmente
las caracteristicas o funciones del problema en cuestién” (Malhotra, 1997, p. 90).
Para este trabajo se requiere informacion del &rea que se analiza y A través de
este tipo de investigacién se podra formular las preguntas importantes para la
obtencidn de datos que se desean saber acerca del personal de la entidad.

Posteriormente se analizara la informacion obtenida en base de los objetivos
previamente definidos y se seleccionara una serie de cuestiones para de esta
manera dar solucién al problema planteado.

2.2 METODOS DE INVESTIGACION

El método adoptado en este proyecto es el deductivo. “El conocimiento deductivo
permite que las verdades universales se vuelvan explicitas” (Laureano Ladrén de
Guevara, op. Cit., p. 28.). Este método va de lo general a lo especifico permitiendo
descubrir consecuencias desconocidas a partir de principios conocidos emitiendo
juicios.

Las investigaciones en este trabajo son de caracter documental y de campo ya
gue ademas de la obtencién de datos y andlisis de datos provenientes de
materiales impresos u otros tipos, también se hara directamente de la realidad
donde ocurren los hechos.

2.3 FUENTES DE INVESTIGACION

Los tipos de fuentes de informacion o todos los recursos que contienen datos
formales, informales, escritos, orales o multimedia a las que se acude para la
recoleccion de informacion en este proyecto son:

54



2.3.1 Fuentes Primarias.

Se considera de relevancia el manejo de la informacion directa de los
procedimientos y funciones generados por los Funcionarios de la entidad.

2.3.2 Fuentes Secundarias.

Informacion bibliografica como textos, Documentos, Internet, resimenes,
compilaciones o listados de referencias, preparados en base a fuentes primarias.
Es informacién ya procesada que permite enriquecer el trabajo.

2.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Debido a que La investigacion es documental y de campo las técnicas o
instrumentos para la recoleccion de datos son la observacion, Cuestionarios y la
entrevista.

Observacién. Se realiza en forma directa para definir previamente los datos mas
relevantes mediante la indagacion de los hechos, sucesos y comportamientos. “la
ventaja principal de esta técnica, radica en que los hechos son percibidos
directamente, sin ninguna clase de intermediacion, colocandonos ante la situacion

estudiada, tal como esta se da naturalmente™*’.

Entrevistas. Se realiza la entrevista con el Jefe de la Divisibn Técnica para
analizar cuales son las funciones que le habian sido asignadas antes y cueles son
los procesos y funciones con los que se relaciona actualmente. Se realiza una
segunda entrevista al contralor actual para conocer con base en su experiencia en
la contraloria departamental, que procedimientos y nuevas funciones serian
podrian desempefiarse en el cargo y poder anexarlas si es pertinente en el
desarrollo del disefio final de los manuales.

Cuestionario. Se disefio un cuestionario para obtener informacién pertinente
acerca del funcionamiento, en el transcurso de las vigencias anteriores y de la
actual en la dependencia de division técnica, de la empresa objeto de estudio.

7 Carlos A. Sabino, op. Cit., p. 166.
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2.5 POBLACION Y MUESTRA

La poblacion a que hace referencia este trabajo es el personal de la Contraloria
Distrital de Buenaventura, especificamente al Jefe Administrativo y al Jefe de
Division Técnica de la entidad para conocer las subordinaciones, las
responsabilidades y delegaciones relacionadas con el cargo. Para la recoleccion
de datos no se hace necesario hacer un censo a la poblacién objeto de estudio, ya
gue el tamafio de esta, no es relevante para realizar un muestreo.

2.6 PLAN DE ANALISIS DE DATOS O PROCESAMIENTO DE DATOS

En esta investigacion a la informacion recolectada no se le da un tratamiento de
codificacion y tabulacibn ya que en su mayoria es obtenida a través de la
observacion.

Una vez recolectada la informacion se permite obtener mecanismos e
instrumentos necesarios para la propuesta del disefio de los manuales de cargos.
El contenido se tratara especificamente mediante la transcripcion de los hechos
mas relevantes percibidos en el proceso de observacion, también por medio del
analisis del cuestionario y de las entrevistas al personal participante en el
estudio.
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3 DIAGNOSTICO DE LAS ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS QUE SE
DESARROLLAN EN EL CARGO DE JEFE DE DIVISION TECNICA

La mision general de la Contraloria Distrital de Buenaventura es el de ejercer el
control y vigilancia fiscal a los sujetos de control, dicha inspeccion se debe
practicar en forma posterior y selectiva, incluyendo el ejercicio de un control
financiero, de gestion y de resultados, fundamentado en la eficiencia, economia,
equidad y la valoracion de los costos ambientales.

El cumplimiento de este propdésito institucional se conquista con el apoyo de los
colaboradores de la entidad que deben estar altamente comprometidos con el
crecimiento y desarrollo institucional, de tal manera que le permita a la comunidad
bonaverense recuperar la credibilidad de su ente de control y la confianza en el
manejo del erario de las entidades vigiladas.

La Contraloria Distrital de Buenaventura en cumplimiento misional que le otorga la
constitucion y la ley; cuenta con tres tipos de procesos, que son: los procesos de
direccion, los procesos operativos y los procesos de apoyo.

Los procesos operativos, también denominados clave son propios de la actividad
de la empresa, los procesos estratégicos son aquellos procesos mediante los
cuales la empresa desarrolla sus estrategias y define los objetivos y Los
procesos de apoyo, o de soporte son los que proporcionan los medios (recursos) y
el apoyo necesario para que los procesos clave se puedan llevar a cabo.

Los procesos de la entidad, mencionados anteriormente, se caracterizan de la
siguiente manera:
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Tabla 3. Identificacion de Procesos de la Contraloria Distrital de Buenaventura.

Procesos Objetivo Responsable Seguimientos Medicidn usuario/cliente
PROCESOS DE DIRECCION
Direccionamiento Orientar a la | Contralor y | Aplicacion y | Todos los v' Servidores Publicos

Estratégico entidad, mediante | Comit¢ de Ila | cumplimiento del | indicadores del CMB.
acciones a tomar, | Calidad Plan Estratégico Plan Estratégico. v' Organos que nos
para cumplir con Cumplimiento de controlan.
sus objetivos y la  Politica vy v/ Comunidad.
metas propuestas Objetivos de la v" Procesos Internos.
en un periodo Calidad v Entes sujetos de
determinado. Indicadores de los Control.
Procesos. v' Concejo.
v Auditoria General de
la Republica.
Control Interno Tomar correctivos | Contralor y | Comité de | Todos los v/ Contraloria Distrital
para disminuir los | Comité de Control | Control Interno: | indicadores del de Buenaventura
riesgos en cada | Interno Verificacion de | Plan Estratégico. v Organos que nos
uno de los ejecucion de controlan.
procesos que se procedimientos
desarrollan al (Auditorias
interior de la Internas).
entidad.
PROCESOS OPERATIVOS
Control Fiscal Evaluar mediante | Jefe de Oficina de | Comité de | v Auditorias v Sujeto de Control.
la aplicacion de | Control Fiscal Control Interno: Planeadas v/ Entidades
los distintos Verificacion de del PGA Competentes.
sistemas de ejecucion de | v Ejecucion v/ Comunidad.
control, el grado procedimientos Trabajo de v Despacho del
de eficiencia, (Auditorias Campo Contralor.
eficacia, equidad, Internas). v Informes
economia y comunicados

valoraciéon de los

Jefe de Oficina

v Traslado de
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costos

ambientales, con
que hayan
actuado los

de Control
Fiscal:

Seguimiento a la
Ejecucion de las

Hallazgos
Planes de
mejoramiento
s

gestores fiscales Auditorias Cuentas
(Mesas). Rendidas
dentro del
Contralor: Termino
Tiempo de Cuentas
Ejecucion. Revisadas
Cobertura de
Auditoria
Participacion Servir de canal | Jefe de Oficina de | Comité de Control v Quejas v/ Comunidad
Ciudadana interlocutor entre | Control Fiscal Interno: atendidas v Entidades Oficiales
la comunidad, la Verificacion de la v' Veedores v' Entidades
administracion atencion a la Capacitad Particulares
central y los entes queja 0s v' Asesor
sujetos de control, Jefe de Oficina de v'  Eventos
en la soluciéon de Control Fiscal: de
necesidades, Seguimiento a la participaci
efectuar  visitas ejecucion de las on
para determinar auditorias ciudadan
de forma directa resultado de la a
las necesidades Participacion realizado
de la comunidad Ciudadana s durante
y capacitar a la (Mesas de la
comunidad en trabajo) vigencia
mecanismos  de Contralor: Tiempo fiscal
participacion de ejecucion
ciudadana para
ejercer veeduria.
Responsabilidad Determinar y | Jefe de oficina de | Comité de v/ Eficiencia v Entes Sujetos de
Fiscal establecer la | Responsabilidad | Control Interno: y Calidad Control.
responsabilidad Fiscal y | Seguimiento  al v/ Efectivida v’ Partes Interesadas
de los servidores | Jurisdiccion cumplimiento de d (Investigados)
publicos y de los | Coactiva. los términos de v/ Efectivida v/ Contraloria General.
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particulares Ley a los d y v/ Otras Entidades.
cuando el Procesos. Calidad
ejercicio de Ia (En
gestion fiscal o Jefe Fiscal indagacio
con ocasion de Procesos de n)
este cause por Responsabilidad
accién u omision Cumplir el
un dafio al erario. debido proceso y
el derecho de
defensa y demas
garantias
fundamentales.
Contralor:
Cumplimiento de
los términos de
los procesos.
Jurisdiccion Lograr el | Jefe de Oficina de | Comité de v Efectivida v" Municipio de
Coactiva resarcimiento del | Responsabilidad Control Interno: d-Calidad Buenaventura.
Administrativo dafio causado al | Fiscal y | Seguimiento  al v' Sujetos de Control.
Sancionatorio patrimonio del | Jurisdiccion cumplimiento de v' Fondo de Bienestar
estado. Coactiva. los términos de de la Contraloria
Ley a los Municipal de
Procesos. Buenaventura

Jefe  Procesos
de
Responsabilidad
Cumplir el
debido proceso y
el derecho de
defensa y demas
garantias
fundamentales.

Contralor:
Cumplimiento de
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los términos de
los procesos.

PROCESOS DE APOYO
Compras Establecer el | Jefe de Oficina | Jefe de Oficina v/ Ejecucion v' Servidores
procedimiento de | Administrativa Administrativa: Plan de Publicos de la
compras para la Recibido a Compras. Contraloria
Contraloria  Municipal satisfaccion del bien Municipal
de buenaventura. 0 servicio
Proveer de los
insumos y servicios
necesarios a cada una
de las dependencias
de la  contraloria
municipal de
buenaventura, para su
buen funcionamiento.
Recursos Establecer el | Jefe de Oficina | Contralor y Comité Ejecucion v/ Contraloria
Humanos procedimiento para la | Administrativa. de Control Interno: Programa Municipal de
vinculacion del Seguimiento al de Buenaventura.
personal que cumplimiento de las Capacitacio
desempefiara Normas de Carrera nes
funciones publicas Administrativa, Ley Funcionario
para la contraloria 80 y Decretos s
municipal de Reglamentarios, Capacitado
buenaventura, en las Manual de S
distintas modalidades Funciones, Manual Personal
como son: carrera de Procesos vy de Apoyo
administrativa, libre Procedimientos. Contratado
nombramiento y Cumplimie
remocion, Presentacion de nto de
provisionalidad y por informes Salud
prestacién de servicios Seguimiento a las Ocupacion
u orden de servicios y acciones correctivas, al
brindar la preventivas y de Cumplimie
correspondiente mejora. nto de
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induccion, de manera Bienestar
gue se garantice un Social
entrenamiento
apropiado.
Administrativo Suministrar Jefe de Oficina | Comité de Control v Ejecucion Contraloria
Financiero informacién contable, | Administrativa, Interno: Presupuest Municipal
confiable y oportuna | Tesorero General | Seguimiento al al Organismos
que revele la situacion | y Contador | cumplimiento del que nos
financiera, econémica | Publico Presupuesto y del Controlan
y social de la PAC. Municipio
contraloria  municipal
de buenaventura. Contralor:
Seguimiento al
cumplimiento del
Presupuesto y el
PAC.
Sistema de gestion | Implementar, mantener | Representante Comité de la v Procesos Procesos
de calidad y mejorar el sistema de | Sistema Gestion | Calidad: Implementa Internos
gestion de la calidad | de la Calidad. Seguimiento y dos.
en la entidad, para control a la
proporcionar un oportunidad de la
servicio que cumpla Presentacion de
con los requisitos de informes y

nuestros clientes y asi
aumentar la
satisfaccién del cliente.

Seguimiento a las
acciones correctivas,
preventivas y de
mejora.

Fuente: construccion propia




La planta de personal establecida por la Contraloria Distrital de Buenaventura para
el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas por la entidad, identificados
y ordenados jerarquicamente acorde con el sistema de nomenclatura y
clasificacion vigente va de la siguiente manera.

Tabla 4. Cuadro comparativo de cargo.

CONTRALORIA DISTRITAL DE BUENAVENTURA
DENOMINACION DE CARGOS

Procesos de direccion y de apoyo Procesos Operativos

- Contralor(a). -Jefe Oficina Control Fiscal.
- Jefe Oficina Administrativa -Jefe Oficina Responsabilidad Fiscal.
-jefe Oficina Division Técnica

-Tesorero General. -Profesional Universitario No 1.
-Profesional Universitario No 2.
-Profesional Universitario No 3.
-Profesional Universitario No 4.
-Profesional Universitario No 5.

- Técnico Administrativo.

- Secretaria Ejecutiva. - Inspector No.1.
- Secretaria General. - Inspector No. 2.
- Auxiliar de servicios generales.

- Conductor.

Fuente: construccion propia



Cada uno de los cargos existentes dentro de estas dos areas en la Contraloria
Distrital de Buenaventura cuenta con sus debidos Manual de Procedimientos vy el
respectivo Manual Especifico de Funciones; ha exencion del Jefe de Oficina de
Divisidon Técnica, como se explicara mas adelante la incorporacion de este cargo
en la entidad

Los cargos de la planta global de la entidad van desde el personal directivo, libre
nombramiento y remocién, de carrera administrativa y provisional.

Cabe aclarar que el cargo de Jefe de Division Técnica existe en la actualidad
debido a que mediante fallo del Tribunal Contencioso Administrativo del Valle del
Cauca se encontro la necesidad de integrar a un funcionario al cargo de Jefe de
Division Técnica debido a despido injustificado que se efectu6 el 16 de febrero en
vigencia 2001 contenido en el acuerdo 0011 del 13 de agosto del 2001 del
Concejo Municipal de Buenaventura donde se suprimié la planta de cargos de ese
momento.

Es por ello que mediante acuerdo del 7 de diciembre de 2010 el Consejo Distrital
de Buenaventura dandole cumplimiento a la sentencia del Tribunal Administrativo
del Valle del Cauca ordena el reintegro a la planta de cargos de la Contraloria
Distrital de Buenaventura al sefior Onofre Diaz Angulo quien se desempefiaba
como Jefe de Division Técnica de la entidad.

La disquisicion efectuada al material de archivo de la entidad se pudo cotejar la no
existencia del registro escrito de las funciones y los procedimientos a desempenfar
este puesto.

A través de las entrevistas y cuestionarios realizados a los funcionarios del area
objeto de estudio se pudo obtener una evaluacion sobre la Situacion del Area de
Division Técnica de la Contraloria Distrital de Buenaventura que permitio realizar
un diagnaostico sobre el escenario actual en el que se encuentra esta dependencia,
arrojando consigo los siguientes datos.

La Oficina de Divisidbn Técnica aunque tiene como funciones el planear, dirigir,
coordinar y controlar los programa de auditoria para la evaluacion de las obras y
proyectos de inversidn en sus aspectos de infraestructura fisica y de impacto
ambiental. Su cometido no se esta llevando a cabalidad por la poca claridad que se
tiene sobre las funciones especificas a efectuar en el cargo, ademas no hay
precision de los procedimientos que en este se desarrollan, mostrando un caracter
empirico y de improvisacion por parte del titular a la hora de la realizacion de sus
actividades. Aunado a esto esta dependencia no cuenta con personal a cargo para
apoyar las actividades propias de la oficina.

El funcionario a cargo de esta dependencia es el encargado de ejercer todas las
labores que se realiza dentro de esta, las cuales son.

64



Realizar visita de inspeccion ocular a las obras referente a los procesos que
se llevan en la entidad

Presentar al Contralor para su aprobacién, el plan de ejecucién de
Actividades de la oficina.

Analizar y dar el visto bueno a los informes presentados por los funcionarios
gue se le han asignado.

Estudiar y analizar los proyectos, presupuestos de obras, adjudicaciones y
contratos, para efectos de apoyar técnicamente las funciones de control
fiscal, posterior y de resultados.

Asesorar al Contralor sobre el contenido técnico de los contratos de obras
para efectos del control posterior y selectivo.

Programar, coordinar y controlar las visitas de inspeccion técnica a las obras
gue ejecute en el Distrito y sus entidades descentralizadas.

Rendir los informes de gestion al Contralor cuando se le requiera teniendo en
cuenta el tiempo para ello.

Brindar apoyo al plan de auditoria integral realizada por la Contraloria.

Cumplir las demas funciones que le asigne el superior jerarquico y que estén
de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Las observaciones realizadas no solo buscaban proporcionar informacion de
aspectos inherentes de los procesos del cargo si no también todos aquellos
aspectos que se interrelacionan con él y que son parte de su entorno. A través de la
investigacion se pudieron advertir:

v

v

Las actividades que actualmente se realizan en el cargo, se deben seguir
realizando

Las actividades que actualmente se realizan, y no se deben seguir
realizando.

Las actividades que actualmente no se realizan, y se deberian realizar.

De acuerdo a los cambios que ha habido en la Entidad se ve la necesidad de
disefiar el Manual especifico de funciones y procedimientos de la Oficina de
Division Técnica, para incorporarlo a la planta global de cargos de la Contraloria
Distrital de Buenaventura, en concordancia a la Ley 909 del 2004.
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4 DEFINICION DE LAS FUNCIONES Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL CARGO
DE JEFE DE DIVISION TECNICA ENMARCADO EN LA NORMA NTCGP
1000:2009

La oficina de division técnica tiene como funcién, como se menciona en el capitulo
tercero de esta investigacion, el de vigilar la gestion fiscal ambiental, enfocada al
cumplimiento de normas ambientales y la gestion contractual, en lo referente a
obras de infraestructura fisica que deben adelantar las entidades publicas y los
particulares que manejan recursos del distrito.

El propdsito principal determinado para el cargo es el de planear, dirigir, coordinar
y realizar las operaciones profesionales y/o administrativas requeridas para llevar
a cabo la labor fiscalizadora de la entidad en lo correspondiente. Todo esto por
supuesto al trabajo conjunto con la oficina de control fiscal.

En este titulo se busca identificar cada uno de los procedimientos de la oficina y
las funciones del cargo de Jefe de esta dependencia.

4.1 DEFINICION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO DE JEFE DE DIVISION
TECNICA.

A través de la investigacion se constataron las funciones esenciales que
contribuiran a lograr los objetivos del cargo de Jefe de Division Técnica y que
ayudaran al cumplimiento de la Misién de la Contraloria Distrital de Buenaventura.

Esta informacion fue obtenida por medio de las entrevistas planeadas con el
personal de la entidad, entre estos se destacan, la Contralora Distrital, el Jefe de
Oficina Administrativa y al Funcionario que ocupa actualmente el cargo.

Este capitulo presenta una descripcion basica de las funciones correspondientes
al cargo de Jefe de Division Técnica y son la base principal del Manual Especifico
de Funciones, las cuales son:

F.1. Coadyuvar en la formulacion de las politicas y en la preparacion de planes y
programas tendientes a desarrollar una eficiente y eficaz control en la gestion de
los recursos naturales.

F.2. Estudiar y analizar los proyectos y presupuesto de obras adjudicaciones y

contratos para efectos de apoyar técnicamente las funciones de control fiscal
posterior de gestién de legalidad y resultados.
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F. 3. Coordinar y programar las visitas de inspeccion técnicas a las obras que
ejecuten el municipio y sus entidades descentralizadas.

F. 4. Colaborar en el desarrollo de los programas y actividades del personal a su
cargo.

F. 5. Participar activamente en la elaboracion de planes, programas que
garanticen un eficiente desarrollo de la gestion adelantada por dependencias y del
cumplimiento de la misién de la contraloria.

F. 6. Coadyuvar en la elaboracion del informe anual sobre el estado de los
recursos naturales y de medio ambiente, que debera preparar para la aprobacion
del contralor.

F. 7. Atender las consultas que se formulen respecto a los recursos naturales y del
medio ambiente.

F. 8. Coadyuvar en las evaluaciones de los costos ambientales que se formulen
respecto a los recursos naturales y del medio ambiente.

F. 9. Contribuir en la evaluacion de la gestion de proteccion, conservacion uso y
explotacion de los recursos naturales y del medio ambiente de los sujetos de
control.

F. 10. Asesorar a los funcionarios cuando se requiera, conforme a la naturaleza de
su cargo.

F. 11. Elaborar y presentar informe mensual con las recomendaciones y
sugerencias de la gestion adelantada en el desarrollo de sus funciones.

F. 12. Rendir informes de las labores realizadas al contralor distrital.

F. 13. Participar en las auditorias integrales que se le asigne.

F. 14. Controlar y responder por los elementos a su cargo.

F. 15. Coadyuvar técnicamente a la oficina de control fiscal en la revisién de los
proyectos de obras, estudiar y analizar los proyectos presupuestos de obras,
adjudicaciones y contratos para efectos de apoyar las funciones de control fiscal,

posterior y de resultados.

F. 16. Colaborar en la Implementacion de los procedimientos de control interno
con respecto a la oficina de Division Técnica de la entidad.
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F. 17. Colaborar coordinadamente con los demas grupos para el logro de los
objetivos propuestos y el cumplimiento de la mision de la entidad.

F. 18. Participar y contribuir con el desarrollo de las actividades de participacion
ciudadana.

F. 19. Realizar los acuerdos de compromiso laborales, lo compromisos
comportamentales y la evaluacion del desempefio de los funcionarios a su cargo.

Las anteriores funciones fueron presentadas al funcionario del cargo y a la sefiora
Contralora quien después de un riguroso andlisis y proceso de concertaciéon se
procedio6 al dar el visto bueno a dicho manual teniendo en cuenta las exigencias y
cambios que se han presentado en la entidad.

4.2 DEFINICION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CARGO DE JEFE DE
DIVISION TECNICA.

Definir los procedimientos que se desarrollan en la dependencia y a los cuales
debe estar cefiido el cargo objeto de investigacion no es tarea facil, sobre todo,
por que estos estan ligados con el procedimiento misional de la entidad y ademas
también hacen parte del area de control fiscal.

Los procesos misionales son aquellos que contribuyen directamente al
cumplimiento de los objetivos y a la razon de ser de la organizacion; su objetivo
fundamental es entregar los productos o servicios que el cliente o usuario requiere
para satisfacer sus necesidades.

En esta seccion se detallan los procedimientos esénciales para la obtencion del
propdésito principal del cargo mencionado en el capitulo anterior, a través de la
indagacion del material informativo recopilado mediante las entrevistas previstas
al personal y al analisis de la documentacion relacionada con este tema, como lo
son, los manuales especifico de procedimientos de otras dependencias existentes
en la entidad (especificamente la oficina de control fiscal).

La finalidad de describir los procedimientos es la de uniformar y documentar las
acciones que realizan las diferentes areas de la organizacion y orientar a los
responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

Por tanto el procedimiento especifico a desarrollarse en la Oficina de Division

técnica de la Contraloria Distrital de Buenaventura es la Auditoria de obras de
infraestructura, recursos naturales y de medio ambiente.
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= Auditoria de obra de infraestructura, recursos naturales y de medio
ambiente. Consiste en una evaluacion sistemética, documentada, periddica y
objetiva de la efectividad de las organizaciones sujetas de control por parte de la
entidad para proteger las obras de infraestructura, recursos naturales y de medio
ambiente, mediante un mejor control de las practicas ambientales y la evaluacién
del cumplimiento de las politicas ambientales de la empresa incluyendo los
requerimientos legales.

Programacion de visitas técnicas a las obras de infraestructura, recursos naturales
y de medio ambiente y atencion de quejas y denuncias a las obras de
infraestructura, recursos naturales y de medio ambiente.

De igual manera la oficina debe prestar apoyo en lo concerniente al control técnico
con la practica de Visitas Fiscales a Obras de Infraestructura en:

Auditorias con Enfoque Integral que la Entidad Ejecuta.
Atencion a Quejas.

Dependencias Internas de la Entidad

Y a otras Entidades que lo Soliciten.

4.3 IDENTIFICACION DEL PERFIL ACADEMICO Y EXPERIENCIA LABORAL
PARA EL DESEMPENO DEL CARGO DE JEFE DE DIVISION TECNICA.

En busqueda de identificar el perfil académico, habilidades y experiencia
profesional para el desempefio del cargo de Jefe de Divisidn Técnica, se tuvieron
en cuenta no solo la informacion obtenida a través de las diferentes entrevistas
realizadas al personal experto en la materia de la entidad que conocen la
naturaleza general de las funciones del cargo, si no también, la informacién
contenida en el Decreto 785 donde se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion de funciones y requisitos generales de los empleados de las
entidades territoriales, sirviendo como Modelo de apoyo en la construccion del
Obijetivo.

Con respecto a lo contenido en dicho decreto se destaca que por la naturaleza
general de las funciones el cargo se agrupa en el nivele jerarquico como Nivel
Directivo.

En el capitulo tercero que data sobre las Competencias laborales para el ejercicio
de los empleos (especificamente en el articulo 13), se estipula lo siguiente:

Los requisitos de estudios y de experiencia se fijaran con sujecién a los siguientes
minimos y maximos (13.2):
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v' Para los departamentos, distritos y Municipios de categorias: Especial,
primera, segunda y tercera:

e Minimo: Titulo profesional y experiencia.
e Maximo: Titulo profesional y titulo de posgrado y experiencia.

v Para los distritos y municipios de categorias: Cuarta, quinta y sexta:

e Minimo: Titulo de Tecndlogo o de profesional y experiencia.
e Maximo: Titulo profesional, titulo de posgrado y experiencia

Por consiguiente el perfil académico determinado para cumplir a cabalidad con los
desafios y objetivos del cargo de Jefe de Division Técnica esta enmarcado bajo
las siguientes premisas.

4.3.1 Titulos profesionales afines para el cargo.

= Titulo profesional en ingenieria forestal.

Perfil: Se espera que el Ingeniero Forestal esté en capacidad de comprender y
manejar los ecosistemas forestales y su interacciéon con los sistemas sociales,
entender como pueden llegar a ser afectados y contribuir a la solucion de
problemas ambientales en los contextos local, nacional e internacional. Ademas,
debe ser capaz de utilizar las herramientas de la ecologia, la ingenieria, la
economia y la administracion modernas.

= Campos de accion profesional.

v' Planificacién, manejo y aprovechamiento de plantaciones forestales y la
conservacion y manejo de bosques naturales y areas silvestres.

v' Planificacibn y manejo de cuencas hidrograficas y restauracion de
ecosistemas.

v" Ordenamiento territorial y Uso y conservacion de la biodiversidad de flora y
fauna.

v’ Estudios de impacto ambiental y gestion de Proyectos forestales y
ambientales.
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= Titulo profesional en ingenieria agricola.

Perfil: El Ingeniero Agricola es un profesional que debe estar capacitado para
liderar o participar en equipos multidisciplinarios que intervienen en la
planificacion, gestion, disefio, evaluacién, ejecucion y supervision de proyectos de
ingenieria, que promueven el desarrollo de infraestructura social y productiva, con
énfasis en los sectores: agricola, pecuario, agroindustrial y energético, teniendo en
consideracion la conservacion de los recursos naturales y del medio ambiente.

= Campo de accion profesional.
v' Gerencia de proyectos de desarrollo rural integral y del medio ambiente.

v' Planeamiento, disefio, ejecucién, asesoramiento y supervision de proyectos
y obras en las areas de gestion y administracion de los recursos agua,
suelo y cobertura vegetal.

v' Manejo de cuencas, obras y disefio de sistemas de riego e irrigacién y la
gestion y asesoria a empresas agricolas, organizaciones de usuarios y
agricultores independientes.

v' Desempefio en el medio rural y urbano, en el sector publico y privado,
desarrollando proyectos para satisfacer las necesidades empresariales
agropecuarias, conservacionistas de control del deterioro ambiental y todo
lo relacionado con este campo.

= Titulo profesional en ingeniero ambiental.

Perfil: El ingeniero ambiental es un profesional que debe estar en la capacidad de
identificar, comprender y proponer alternativas de solucion a problemas
ambientales y sanitarios, empleando conocimiento cientifico y tecnolégico en la
busqueda del desarrollo sostenible en beneficio del hombre desde la optimizacion
de procesos y la minimizacion de costos. Identificar, comprender y proponer
alternativas de solucion a problemas medioambientales, Integrar politicas de
conservacion y desarrollo del medio ambiente a los procesos sostenibles de
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

= Campos de accién profesional.

v' Consultor para el disefio e implementacion de estudios de contaminacion e
impacto ambiental.
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v' Gerente de organizaciones publicas o privadas cuya mision sea la
formulacion e implementacién de politicas para preservar el medio
ambiente.

v' Consultor e interventor en el disefio, construccion, evaluacion y operacion
de sistemas de conduccion y tratamiento de aguas.

v' Asesor para la formulacién e implementacion de planes de gestion
ambiental y Administrador, interventor y auditor de proyectos ambientales.

= Titulo profesional en ingeniero civil.

Perfil: El Ingenieria Civil debe tener la capacidad de Planear y ejecutar estudios,
disefios y construcciones relacionadas con estructuras, geotecnia, recursos
hidricos y saneamiento ambiental y vias y transporte. Identificar y analizar
problemas y plantear soluciones viables desde el ambito de la Ingenieria Civil.
Formular, dirigir y evaluar proyectos de Ingenieria Civil que respondan a
requerimientos técnicos, sociales, ambientales, econdémicos, administrativos y
legales. Comunicar claramente sus conocimientos, opiniones, disefios, soluciones
y estudios.

= Campo de accion profesional.

v' Planeacién, ejecucién, seguimiento y control de las obras, cumpliendo con
todas las especificaciones técnicas aprendidas en la carrera.

v' Elaboracion de estudios y disefios para la solucion de aspectos técnicos,
economicos, asi como la gerencia y la gestion integral de proyectos
relacionados con la Ingenieria Civil.

v' Docencia e investigacion en la transmisién de conocimientos y en la
presentacion de propuestas de investigacion, asi como en la direccion,
coordinacion y participacion en grupos de investigacion y desarrollo
tecnoldgico.
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4.3.2 Perfiles académicos y habilidades.

Tabla 5. Identificacion de requisitos de estudio y habilidades para desarrollar las actividades del

cargo.

Titulo Profesional en Ingenieria Forestal,

Ingenieria Agricola, Ingeniero en Medio
Ambiente, Ingeniero civil y/o arquitecto

El entrenamiento basico requerido para
lograr el cumplimiento de sus funciones
en una forma satisfactoria es de tres (3)
meses.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

El trabajo a desarrollar es de multiples
actividades.

Requiere una alta capacidad de analisis
y mentalidad abierta y creativa.

Su trabajo debe ser desarrollado bajo
una programacion estipulada, y su
incumplimiento genera retrasos en las
auditorias.

Tiene la facultad de desarrollar cambios
en pro del mejoramiento del cargo y de
la entidad.

Sistemas: Requiere  conocimientos
basicos en el paquete Office.

La toma de decisiones importantes debe
ser consultada con el Contralor.

Inglés: Requiere conocimientos basico
del idioma.

1. Adecuada capacidad para analizar y
conceptuar sobre el impacto ambiental.

1. Tener conocimiento en Auditoria.

2. Tener habilidad para la redaccion y
comprensioén de lectura.

2. Tener conocimiento en Control Fiscal.

3. Manejar la informacion en forma

3. Tener conocimiento de Proyectos
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discreta y prudente. Ambientales.

4. Tener la capacidad de trabajar en | 4. Tener conocimiento en Valoracion de
equipo. Costos Ambientales.

5. Tener capacidad para manejar
relaciones interpersonales con los
clientes internos y externos.

Fuente: Construccién Propia

4.3.3 Responsabilidades para el cargo.

a. Por direccion y coordinacion.

El cargo tiene responsabilidad por coadyuvar en la formulacion de politicas, planes
y programas de la entidad para desarrollar una eficiente y eficaz labor de revision
de cuentas y del control a la gestion ambiental.

b. Por contactos.

e Internos: Contralor Municipal, Jefe Grupo Administrativo, Financiero
y de Recursos Humanos, Jefe Grupo de Control Fiscal, Jefe Grupo
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, Tesorero General,
Auditores, Secretarias Integrales, Personal de Apoyo, Conductor.

e Externos: EI cargo presenta contactos externos con los
representantes y funcionarios de los sujetos de control, entidades
fiscalizadoras, contralores comunitarios, lideres comunitarios,
comunidad en general y proveedores.

c. Por informacion.

El desarrollo de su trabajo le permite realizar y tener acceso a informacion
confidencial referente a hallazgos detectados en las diferentes entidades sujetas
de control, ya sea de tipo administrativo, disciplinario, fiscal y penal.

La finalidad del trabajo de auditoria requiere que la informacion suministrada en
los informes sea clara, precisa y sustentada. Ademas, que se corrija
oportunamente la informacién por algin cambio o errores descubiertos, pues esto
ocasionaria la falta de credibilidad de nuestra institucion por parte de la
comunidad.
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d.

e.

4.3.4

Por el manejo de recursos. El cargo no tiene responsabilidad por el
manejo de recursos.

Por resultados. Del desarrollo de sus funciones depende la adecuada
inversion de los recursos en los diferentes programas y proyectos de
inversion de las entidades sujetas de control y la satisfaccion de la
comunidad.

Conocimientos basicos o esenciales.

Los conocimientos béasicos o esenciales comprenden el conjunto de teorias,
principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe
poseer y comprender quien esté llamado al desempeiio del empleo para alcanzar
los criterios de desempefio. Estos conocimientos basicos o esenciales no se
refieren a los certificados o titulos de un determinado estudio formal.

A través de las entrevista se pudo deducir una serie de conocimientos basicos o
esenciales para ejercer las funciones que se requieren en este cargo, estos son:

v

v

v

Estudio y manejo de los recursos naturales y de medio ambiente.
Evaluacion de impactos ambientales.

Normatividad ambiental.

Auditoria gubernamental con enfoque integral.

Ley 80 de 1993 estatuto general de la contratacion publica, ley 1150de
2007 y decretos reglamentarios, decreto 2474de 2008.

Ley 87 de 1993 de control interno y decreto reglamentarios.

Ley 136 de 1994de normas tendientes a modernizar los municipios.

Ley 610 de 2000 de tramite de los procesos de responsabilidad fiscal.
Ley 617 de 2000 de reforma parcial a la ley 136 de 1994 y otras normas.

Ley 715 de 2001 de sistema general de participacion.
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v Ley 734 de 2002 cédigo disciplinario.
v' Ley 599 de 2000codigo penal.
v Ley 850 de 2003 veeduria ciudadana y decretos reglamentarios.

v' Ley 9009 de 2004 de carrera administrativa y empleo pubico y sus decretos
reglamentarios.

4.3.5 Experienciarequerida para el cargo.

Debido a que este es un empleo perteneciente al nivel directivo la exigencia de
esta es de Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Segun lo contenido en el decreto 785 de 2005 la Experiencia Profesional es la
adquirida a partir de la determinacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplina exigida para el desempefio del empleo.

La Experiencia Relacionada es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo
0 area de la profesién, ocupacion, arte u oficio.

Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minimo, los siguientes
datos:

v" Nombre o razén social de la entidad o empresa.
v' Tiempo de servicio.

v' Relacion de funciones desempefiadas.

= Tipo de vinculacién y otras especificaciones del cargo. Una vez
vinculada la persona al cargo debe se le debe informar lo siguiente:

= Vinculacion: el tipo de vinculacién es de libre nombramiento y remocion.
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= Tiempo de trabajo 6 Horario: Cuarenta horas semanales (Lunes-Viernes
de 8:00 am a 12:00 My de 2:00 pm a 6:00 pm).

= Afiliacién a seguridad social integral (EPS, AFP y Riesgo)

v' Grado Salarial. En el orden territorial los grados salariales, conformado
hasta por dos digitos, estan fijados por las Asambleas y Concejos
Municipales o Distritales, segun el caso, teniendo en cuenta los limites

maximos fijados por Decreto del Gobierno Nacional con base en las
facultades de la Ley 42 de 1992.

v" Domicilio: las Instalaciones de la contraloria Distrital de Buenaventura.
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5 DISENO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL
CARGO DE JEFE DE DIVISION TECNICA

5.1 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA EL CARGO DE JEFE DE
DIVISION TECNICA

Como se manifestd en las conclusiones del marco teodrico, el disefio del manual
especifico de funciones estara centrado en el modelo propuesto por la Guia para
establecer o ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales
de la ESAP. EIl grafico que se muestra a continuacion permite vislumbrar cual va
hacer el contenido del Manual desarrollado en este trabajo.

Figura 5. Componentes del manual especifico de funciones y competencias laborales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

¢QUE HACER? >

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

C
0 | 1. CONTENIDO FUNCIONAL |
M [ 1. iPara qué se necesita el empleo? ] |__Propésito Principal |
P I 2. éQue hacer para lograr el propésito? l [_Funciones Esenciales |
O
B | 1. COMPETENCIA LABORAL |

N | Criterios de desempefio/evidencias |
E | 1. saber Hacer |

| Conocimientos basicos o esenciales |
N | 1. Saber SABER |

| Rango o campo de aplicacién |
T | 1. SaberSER |
E I Competencias Comportamentales I

Comunes Por nivel jerarquico
S | 1V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA |
¢COMO HACERLO?

Fuente: Documento de observaciones “Anexo a la revision del instructivo para establecer o ajustar
el manual especifico de funciones y competencias laborales”. DAFP, 2010, Dr. Luis Eduardo
Alvarez Ramirez.
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CONTRALORIA DISTRITAL DE BUENAVENTURA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina de Division Técnica
Cadigo: 006

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia: Oficina de Division Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

Planear, dirigir, coordinar y realizar las operaciones profesionales y/o

administrativas requeridas para llevar a cabo la labor fiscalizadora que debe
efectuar la Contraloria Distrital a las Entidades Fiscalizadas.
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1. Coadyuvar en la formulacion de las politicas y en la preparacion de planes
y programas tendientes a desarrollar una eficiente y eficaz control en la
gestion de los recursos naturales.

2. Estudiar y analizar los proyectos, presupuestos de obras, adjudicaciones y
contratos, para efectos de apoyar técnicamente las funciones del control
fiscal posterior, de gestion de legalidad y resultados.

3. Coordinar y programar las visitas de inspeccion técnica a las obras que
ejecute el municipio y sus entidades descentralizadas.

4. Colaborar en el desarrollo de los programas y actividades del personal a
su cargo.

5. Participar activamente en la elaboracion de planes, programas que
garanticen un eficiente desarrollo de la gestion adelantada por
dependencia y del cumplimiento de la mision de la Contraloria.

6. Coadyuvar en la elaboracion del informe anual sobre el estado de los
recursos naturales y de medio ambiente, que debera preparar para la
aprobacion del Contralor.

7. Atender las consultas que se formulen respecto a los recursos naturales y
del medio ambiente.

8. Coadyuvar en la evaluacién de los costos ambientales que se formulen
respecto a los recursos naturales y de medio ambiente.

9. Contribuir en la evaluacion de la gestion de proteccion, conservacion, uso
y explotacion de los recursos naturales y de medio ambiente de los sujetos
de control.

10.Asesorar a los funcionarios cuando se requiera, conforme a la naturaleza
de su cargo.

11.Elaborar y presentar un informe anual con las recomendaciones y
sugerencias de la gestion adelantada en el desarrollo de sus funciones al
Contralor.

12.Rendir informes de las labores realizadas al Contralor Distrital.

13.Participar en las auditorias integrales que le asigne.

14.Controlar y responder por los elementos a su cargo.
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15.Coadyuvar técnicamente a la Oficina de Control Fiscal en la revision de los
proyectos de obras, estudiar y analizar los proyectos, presupuestos de
obras, adjudicaciones y contratos, para efectos de apoyar las funciones de
control fiscal, posterior y de resultados.

16.Implementar los procedimientos de control para un adecuado Control
Interno.

17.Colaborar coordinadamente con los demas grupos para el logro de los
objetivos propuestos y el cumplimiento de la mision de la entidad.

18. Participar y contribuir con el desarrollo de las actividades de participacion
ciudadana.

19. Realizar los acuerdos de compromisos laborales, los compromisos
comportamentales y la evaluacion de desempefio de los funcionarios a
su cargo.
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. La planeacion, coordinacion y realizacibn de las operaciones
profesionales y/o administrativas requeridas para llevar a cabo la labor
de Control Fiscal de obras publicas, proyecto de inversion en sus
aspectos técnicos y ambientales, que debe efectuar la Contraloria a las
Entidades Fiscalizadas y particulares que manejen recursos del
Estado.

. La formulacién de las politicas, planes y programas tendientes a

. Realizar estudios y andlisis de los proyectos, presupuestos de obras,

. Coordinar el informe anual sobre el estado de los recursos naturales y

. Evaluar conjuntamente con el personal a su cargo, el impacto
ambiental que generen los diferentes proyectos de obras adelantadas
por las entidades fiscalizadas

desarrollar una eficiente y eficaz control posterior, de legalidad,
resultados y valoracién de costos ambientales, para el logro de las
metas, objetivos y misién de la entidad. Conjuntamente con el personal
técnico de la oficina de Control Fiscal

adjudicacion y contratos, para efecto de apoyar técnicamente las
funciones del Control Fiscal posterior, de gestion de legalidad y
resultados, valoracion de costos ambientales.

del medio ambiente, para aprobacion del Contralor (a).

Estudio y manejo de los recursos naturales y de medio ambiente.
Evaluacion de impactos ambientales.

Normatividad ambiental

Auditoria gubernamental con enfoque integral.

Ley 80 de 1993 Estatuto General de la Contratacion Publica, Ley 1150 de

2007 y decretos reglamentarios, decreto 2474 de 2008

Ley 87 de 1993 de Control Interno y decreto reglamentarios

Ley 136 de 1994 de Normas tendientes a modernizar los municipios.

Ley 610 de 2000 de Tramites de los procesos de responsabilidad fiscal.
Ley 617 de 2000 de Reforma parcial a la ley 136 de 1994 y otras normas.

0 Ley 715 de 2001 de Sistema General de Participacion.
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11.Ley 734 de 2002 Cédigo disciplinario.

12.Ley 599 de 2000 Cédigo Penal

13.Ley 850 de 2003 Veeduria ciudadana y decretos reglamentarios

14.Ley 909 de 2004 de carrera administrativa y empleo publico y sus
decretos reglamentarios

B i

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Forestal, Doce (12) meses de experiencia
Ingenieria Agricola, Ingeniero en Medio profesional relacionada.

Ambiente, Ingeniero civil y/o arquitecto
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5.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La funcién del manual contenido en este apartado consiste en la descripcion de la
secuencia logica y cronolégica de las distintas operaciones concatenadas,

sefialando quien, como, cuando, donde, y para que han de realizarse

El contenido de este manual esta basado en una regla mencionada en el capitulo
1, especificamente en el marco tedrico donde se establece el disefio de este tipo
de manual, la cual establece que debe contener los elementos necesarios para el
logro de los objetivos previstos y para el mantenimiento de los controles

indispensables, estos elementos son.

Figura 6. Componentes del manual de procedimientos

INTRODUCCION GRAFICAS ESTRUCTURA

PROCEDIMENTAL

e Objetivo del e Diagrama e Descripcién
manual.

de flujo. narrativa de los
e Alcance, L L

procedimientos

e Referencias
normativas.
e Definiciones.

Fuente. Construccién propia.
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1. Objetivo.

Definir el proceso de Auditoria obra de infraestructura, recursos naturales y de
medio ambiente de la Oficina de division técnica de la Contraloria Distrital de
Buenaventura para evaluar de forma sistemética, documentada, periddica y
objetiva, la efectividad de las organizaciones sujetas de control por parte de la
entidad para proteger las obras de infraestructura, recursos naturales y de medio
ambiente, mediante un mejor control de las practicas ambientales y la evaluacion
del cumplimiento de las politicas ambientales.

El proceso auditor requiere de insumos como el Plan General de Auditorias (PGA),
informacion de la cuenta rendida, quejas y denuncias de la ciudadania, relacion
del proceso en contra de funcionarios de la entidad auditada, informes de
auditorias anteriores, planes de mejoramiento presentados por las entidades
vigiladas, politicas generales del Contralor(a) Distrital.

2. Alcance.

Este proceso rige a partir de la fecha de aplicacion y va dirigido a las auditorias
gue adelante la Contraloria Distrital de Buenaventura.

3. Referencias normativas.

Audite 3.0. “Auditoria Gubernamental con enfoque Integral”
Constitucion Politica de Colombia de 1991

Ley 99 de 1993 “Por la cual se crea el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE, se
reordena el Sector Publico encargado de la gestion y conservacion del medio
ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional
Ambiental —SINA y se dictan otras disposiciones”

Ley 87 de Noviembre de 1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio
de control interno en la entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones"

Ley 610 de Agosto de 2000 “Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias”.

Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico “
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Ley 190 de Junio de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa”

Ley 80 de Octubre de1993 “por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica”

Ley 115 de Febrero de 1994 “Por la cual se expide la Ley general de Educacién”
Ley 599 de Julio de 2000 “Por la cual se expide el Codigo Penal”

Ley 715 de Diciembre de 2001 “por la cual se dictan normas organicas en materia
de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357
(Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacién de los servicios de educacion y salud,
entre otros”

Ley 1150 de Julio de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos”.

Decreto 111 de Enero de 1996 “Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley
179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto”

Decreto 992 de mayo de 2002 “Por el cual se reglamenta parcialmente los
Articulos 11, 12, 13, y 14 de la Ley 715 de 2001”

Decreto 2170 de Septiembre de 2002 “por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1993, se modifica el Decreto 855 de 1994 y se dictan otras disposiciones en
aplicacion de la Ley 527 de 1999”.

Decreto 2474 de Julio 2008 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 80 de
1993 y la Ley 1150 de 2007 sobre la modalidades de Seleccién, Publicidad,
Seleccion Objetiva y se dictan otras disposiciones”

Resolucion No. 0344 de Noviembre 23 de 2010 “Por la cual se determinan los
Sujetos e Control de la Contraloria de Buenaventura”.

Resolucion No. 0352 de Diciembre 9 de 2010 “Por la cual se modifica el
procedimiento Administrativo Sancionatorio en la Contraloria Distrital de
Buenaventura y se fijan sus competencias”.

Resolucion No. 0012 de Enero 27 de 2011 “Por la cual se adopta y reglamenta el
Sistema Electronica de Rendicion de Cuentas — SIA — y se establecen los
métodos, la forma de Rendir la Cuenta, se deroga la Resolucibn 0006 de
Diciembre 29 de dictan otras disposiciones”. Instructivo del Procedimiento para
Auditoria, y demas normas concordantes.
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4. Definiciones.

Plan general de auditoria —“ P.G.A”: Es la programacion anual de control
fiscal micro y tiene como propoésito articular y armonizar la vigilancia de la
gestion fiscal a través de la aplicacion de la auditoria Gubernamental con
enfoque integral.

Memorando de encargo: Informar, activar y focalizar el procedimiento de la
auditoria.

Planeacion de auditoria: Estudio y andlisis de la informaciébn y datos
recopilados a través de entrevistas y pruebas practicadas, para entender la
naturaleza y caracteristicas de las actividades de la entidad que se audita.

Ejecucion de la auditoria: Parte central de la auditoria Gubernamental con
Enfoque Integral, en la que se ejecutan los objetivos del encargo de auditoria
definidos en el memorando de planeacion y el plan de trabajo que nos permita
tener evidencias, para llegar a conclusiones validas y soportadas que finalmente
permitan trasladar hallazgos a otras instancias y conformar el informe de
auditoria.

Informe: Es el producto del proceso auditor. De su adecuada redaccion y
presentacion depende que el esfuerzo realizado por los auditores finalmente logre
gue el auditado emprenda acciones correctivas y preventivas que contribuyen a
mejorar la gestion fiscal.

Seguimiento: Es el proceso que adelanta el equipo de auditoria, mediante el cual
verifica el cumplimiento de los compromisos adquiridos por los sujetos de control o
las organizaciones auditadas para adoptar medidas correctivas sobre las causas
de los hallazgos formulados en el Informe de auditoria, asi como la evaluaciéon de
la efectividad de dichas medidas.

Cuenta: Es el Informe acompafiado de los documentos que soportan Legal,
Técnica, Financiera y Contablemente las operaciones realizadas por los
responsables del erario. También, es la informacion que detalla las actuaciones
Legales, Técnicas, Financieras, Contables, Presupuestales, de Gestion vy
Resultados y del Medio Ambiente, que debe presentar a la Contraloria Distrital de
Buenaventura los respectivos responsables de la administracion y manejo de los
fondos, bienes o recursos del erario publico del Distrito Especial de Buenaventura.

Revision de cuenta: Es el estudio especializado de los documentos que soportan
legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas por los
responsables de la entidad durante un periodo determinado con miras a establecer
la economia, la eficacia, la eficiencia y la equidad de sus actuaciones (art. 14 Ley
42/93).
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Caracterizacién de proceso division técnica.

AMBIENTE.
ENTRADAS
1. Queja de la L
Comunidad.
2. Memorando de
Encargo.
3. Rendicion Cuentas 2
e Informe.
4. Informe de Auditoria
Interna Anterior 3.
5. Plan de
Mejoramiento.
6. Solicitud Otras 4
Entidades. ’
7. Solicitud Sujeto de 5
Control.
8. Plan estratégico. 6.
9. Planes de
Mejoramiento
10. Personal de Apoyo 7.
11. Documentos
Aprobados.
8.
9.
10.

Elaborar Plan de Auditoria
de obra de infraestructura,
recursos naturales y de
medio ambiente.

.Elaborar Memorando de
Encargo.

Validacién Memorando de
Encargo Plan de Trabajo.

Aprobacién Plan de
Trabajo.

Elaborar Memorando de
Planeacion.

Ejecutar la Auditoria de
O.l, R.NY M.A.

Elaborar Informe
Preliminar de Auditoria de
O.l, R.N. Y M.A.

Revisar y Ajustar Informe
Preliminar de Auditoria
O.l, R.N. Y M.A.

Realizar 'y  Presentar
Informe Final de Auditoria
0., R.N. Y M.A.

Realizar Seguimiento a los
Planes de Mejoramiento.

1.

10.

OBJETIVO: EVALUAR DE FORMA SISTEMATICA, DOCUMENTADA, PERIODICA Y OBJETIVA, LA
EFECTIVIDAD DE LAS ORGANIZACIONES SUJETAS DE CONTROL POR PARTE DE LA ENTIDAD
PARA PROTEGER LAS OBRAS DE INFRAESTRUCTURA, RECURSOS NATURALES Y DE MEDIO

Jefe de Oficina de
Divisién Técnica.

Jefe de Oficina de
Divisién Técnica.

Jefe de Oficina de
Divisién Técnica.

Contralor.
Comisién de
Auditoria.
Comisién de
Auditoria.
Comisién de
Auditoria.
Contralor, Jefe de

Oficina de Division
Técnica y Auditores.

Jefe de Oficina de
Divisiébn Técnica y
Auditores.
Jefe de Oficina de
Division Técnica vy
Auditores.

RESPONSABLE: JEFE DE OFICINA DE DIVISION TECNICA

1.

10.

Plan de Trabajo.

Memorando de Encargo.

Validacion Memorando de

Planeacion.
Oficio.
Memorando de Planeacion.

Papeles de Trabajo
Memorando de Planeacion.

Informe de Auditoria.

Mesa de trabajo.

Informe Final.

Planes de Mejoramiento

y

Procedimiento Gestion de

de

Auditoria -  Control
Asignaciones Gestion de
Auditorias.

v" Informe Auditoria
CLIENTE

v' Sujeto de
Control.

v'  Entidades
Competentes.

v" Comunidad.

v Despacho del
Contralor.
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PROVEEDOR
1. Sujeto de Control.
2. Comunidad.
3. Entidades Oficiales

SEGUIMIENTOS

Comité de Control Interno: Verificacion
de ejecucion de procedimientos (Auditorias
Internas).

Contralor: Tiempo de Ejecucion.

MEDICION

Auditorias Planeadas del PGA
Ejecucion Trabajo de Campo
Informes comunicados

Traslado de Hallazgos

Planes de mejoramientos

Cuentas Rendidas dentro del Termino
Cuentas Revisadas

Cobertura de Auditoria

AN NN N NR NN

PROCESOS DE APOYO: | RECURSOS:

v/ Compras. v' Equipos de Oficina
Recursos Humanos. v Fisico y Humano

Financiero
Sistema Gestién de la
Calidad

v
v' Administrativo
v

REQUISITOS: REQUISITOS
v' Ley 42 DE 1993 CLIENTE:
v' Ley 715 DE 2001 v Imparcialidad
v' Ley 610 DE 2000 v Objetividad
v' Ley 80 DE 1993 v Transparencia
v' Ley 734 DE 2002
v' Ley 152 DE 1994
v' Decreto 111 — Audite 2.2
v' Demas Normas
Concordantes

DEL

DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS:

v" Procedimiento
Auditoria

v PGA.

v Informes.

para




= Diagrama de flujo

1. REALIZAR PLAN DE AUDITORIA DE
OBRA DE INFRAESTRUCTURA,
RECURSOS NATURALES Y DE MEDIO
AMBIENTE

v

2. ELABORAR MEMORANDO DE
FNCARGO

v

3 ELABORAR VALIDACION DEL
MEMORANDO DE ENCAGO Y/O
MFMORANDO DF PI ANFACION

NO ¢

4. ; APROBADO?

\ 4

5. OFICIO DE APROVACION Y
VALIDACION MEMORANDO DE
ENCARGO Y/O MEMORANDO DE
PLANEACION

6. NOTIFICAR AL ENTE SUJETO DE
CONTROL

EJECUCION D1LA AUDITORIA

7. INSTALACION DE LA AUDITORIA

8. ELABORAR PALEPES DE TRABAJO

\4
9. CIERRE DE LA AUDITORIA

1. PLAN DE AUDITORIA
Y ANEXOS

2. MEMORANDO DE
ENCARGO

3. AYUDA DE MEMORIA,
VALIDACION DEL
MEMORANDO DE

ENCARGO Y/O
MEMORANDO DE
PLANEACION Y
CRONOGRAMA PARA
DILIGENCIAR LAS TRES
FASES DE UNA
AUDITORIA

5. OFICIO

6. OFICIO

7. ACTA DE
INSTALACION DE LA
AUDITORIA

8. PAPELES DE
TRABAJO INFORME
PRELIMINAR

9. ACTA DE CIERRE DE
LA AUDITORIA

1. JEFE OFICINA DE
DIVISION TECNICA

2. JEFE OFICINA DE
DIVISION TECNICA O
CONTRALOR

3. JEFE OFICINA DE
DIVISION TECNICA

4. CONTRALOR

5. JEFE OFICINA DE
DIVISION TECNICA Y
CONTRALOR(A)

6. JEFE OFICINA DE
DIVISION TECNICA Y
CONTRALOR(A)

7. GRUPO AUDITOR, JEFE
OFICINA DE DIVISION
TECNICA Y/O
CONTRALOR(A)

8. GRUPO AUDITOR

9. JEFE OFICINA DE
DIVISION TECNICA Y/O
CONTRALOR(A) Y GRUPO
AUDITOR
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10. GRUPO AUDITOR

10 ELABORAR BORRADOR 10. INFORME
INFORME PRELIMINAR PRELIMINAR
v 11, AYUDA DE 11. GRUPO AUDITOR,
: JEFE OFICINA DE
11. MESA DE TRABA  OFIC
S 0 MEMORIA DEL DIVISION TECNICA Y
INFORME PRELIMINAR CONTRALOR(A)
\ 4
12. CONTRALOR(A
12. COMUNICAR INFORME 12. OFICIO E INFORME A)
PRELIMINAR PRELIMINAR

13. ;PRESENTA
PRONUNCIAMIENTO
DENTRO DE LOS CINCO
(5) DIAS HABILES?

14. GRUPO AUDITOR

14. REVISION DERECHO DE 14. PAPELES DE
CONTRADICCION TRABAJO, BORRADOR
INFORME DEFINITIVO
NO A 15, AYUA DE 15. GRUPO AUDITOR,
o 15. MESA DE TRABAJO . JEFE O'F|C|NA DIVISION
> MEMORIA AL INFORME TECNICA Y/O
DEFINITIVO CONTRALOR(A)
v
- 16.0FICIO E INFORME 16. CONTRALOR(A)
16. COMUNICACION INFORME DEFINITIVO
DEFINITIVO

:

17. ¢ DEFICIENCIA
CORRFGIDA?

Sl

18. CONTRALOR(A) O JEFE
18. OFICO

18. SOLICITAR PLAN DE OFICINA DE DIVISION
MEJORAMIENTO TECNICA
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NO

20. IR A LA
ACTIVIDAD 18

19. (ACCIONES A
MEJORAS

CONFORMES A LA
NORMAD

Sl

ENTIDAD PARA SUSCRIBIR PLAN

21. MESA DE TRABAJO CON LA

DE MEJORAMIENTO

NO
22. ¢ HALLAZGOS

6 EN FIRME?
23.
TRAMITES
FINALES
T
24 R
A
FISCAL PENAL /'1
PROCESO DE P D
RESPONSABILID o
AD FISCAL
E
1
s
c
TRASLADO A DISCIPLINARIO ﬁ
‘ PROCURADURIA F "
A

[

}

25. SEGUIMIENTO PLAN DE
MEJORAMIENTO

21. ACTA DE
SUSCRIPCION DEL
PLAN DE
MEJORAMIENTO

24. TRASLADO DE
HALLAZGO

25. MEMORANDO
AUDITORIA DE
SEGUIMIENTO

21. JEFE OFICINA DE
DIVISION TECNICA Y
GRUPO AUDITOR

24. CONTRALOR(A) Y JEFE
OFICINA DE DIVISION
TECNICA

25. JEFE OFICINA DE
DIVISION TECNICA
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6 CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de la investigacion, se pudo evidenciar que la importancia
gue radica en el disefio de los manuales administrativo para las organizaciones se
debe a que estos constituyen un medio de comunicacién de las decisiones
administrativas, por lo tanto, su proposito es sefialar en forma sistematica la
informacion administrativa de la entidad.

Como producto del diagnostico se pudo identificar si existia la duplicidad de
funciones entre dependencias de la entidad, funciones y objetivos a desarrollar por
el cargo, cuales no se requieren y cuales se proponen, para constatar si
necesariamente deben ser desarrollados por el funcionario.

La definicion de los procedimientos de la dependencia, las funciones a desarrollar
por el funcionario y el establecimiento del perfil. Contribuyen de manera
significativa al entrenamiento de los empleados en la realizacion de determinados
procedimientos y procesos, a homogeneizar las normas y politicas y facilitar su
aplicacion.

El manual especifico de funciones y el manual de procedimientos disefiados en
este trabajo estuvieron orientados al logro de los siguientes propésitos:

Primero: precisar las funciones y relaciones para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas
proporcionado uniformidad en el trabajo y eliminar el caracter empirico que
presenta actualmente el cargo Jefe de Division Técnica.

Segundo: Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como:
seleccibn de personal, induccibn de nuevos funcionarios, capacitacion y
entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluacion del desemperio.

Tercero: Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el
desempenio eficiente de los empleos, entregandoles la informacion basica sobre
los mismos facilitando asi el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios
de autocontrol.
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La experiencia adquirida con la realizacion de este trabajo ha llevado a plantear la
necesidad de que toda empresa publica o privada tengan implementado los
respectivos manuales administrativos, ya que de alguna manera la existencia de
un manual de caracter publico debidamente autorizado por la organizacion
asegura a terceros que los procedimientos que ésta lleva a cabo, la conducta que
adoptan sus integrantes u otros aspectos se rigen por determinadas pautas de
caracter publico. Todo esto le facilita a las Organizaciones la realizacion de
auditorias de cumplimiento, facilitando la obtencion de certificados de calidad, el
logro de la mejoria de los servicios brindados y el control de la calidad.
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7 RECOMENDACIONES

Se presentan a continuacion una serie de sugerencias partiendo del aprendizaje
obtenido en el desarrollo de la investigacion.

La organizacion.

v La elaboracion de un manual no concluye nunca. En cualquier momento
puede estar sujeto a revisiones y a correcciones por ello la entidad debe
procurar establecer un cronograma para realizar revisiones periodicas del
contenido de los manuales, sin perjuicio que, ante cambios importantes, se
realice una revision especial de los mismos.

v' Establecer un método para la realizacion de correcciones menores,
sustituyendo hojas o secciones sin necesidad de reeditar el resto del
manual.

v Instaurar programas periédicos de actualizacion del contenido de los
manuales a fin de mantenerlos apegados a la realidad.

v Utilizar de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion, ya
que facilita el desarrollo y uso de manuales, permitiendo una mayor
interactividad con los diferentes usuarios, favoreciendo el uso de
herramientas colaborativas de desarrollo y el desarrollo de nuevos formatos
y presentaciones.

v' La empresa debe socializar los presentes manuales para que este sea de
completo conocimiento y divulgacion.

v' Contar con programas de entrenamiento, motivacion, participacion y
remuneracion apropiada del recurso humano de la entidad.
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La universidad.

v' Tener una Mayor claridad y responsabilidad en el proceso de gestion de las
pasantias y practicas empresariales de los estudiantes del programa de
administracién de empresas de la sede pacifico y la supervision directa de
las actividades que realicen los estudiantes dentro de las organizaciones de
forma constante para una mayor credibilidad por parte de la entidad que
acoge al estudiante en sus instalaciones.

v' Es necesario que en el programa de administracion de empresas en la
sedes regionales se oferte la asignatura metodologia de la Investigacion al
menos en los dos primeros semestres del pregrado, esto permite a los
estudiantes ser mas rigurosos con las investigaciones y trabajos que
presentan el las asignaturas y facilitando el desempeiio y el mejoramiento
de la calidad de las tesis o trabo de grado finales del programa.
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ANEXO A. CONTRALORIA DISTRITAL DE BUENAVENTURA

DISTRITAL DE BUENAVENTURA

Un Control Eficiente, Eficaz y Transparente
NIT 800.093.372-5

ACUERDO No DE

“POR EL CUAL SE ORDENA EL REINTEGRO DE UNA PERSONA A
LA PLANTA DE CARGOS DE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE
BUENAVENTURA”

El Honorable Concejo Distrital de Buenaventura, en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, en especial, las conferidas por los articulos 272 y 313 de la
Constitucion Politica, articulo 157 de la ley 136 de 1994 v,

CONSIDERANDO

1. Que mediante sentencia de 22 instancia proferida por el Tribunal Contencioso
Administrativo del Valle del Cauca, el 18 de junio de 2010, se decide el recurso
de apelacién interpuesto por la parte demandante contra la sentencia No. 145 del
cuatro (04) de agosto de dos mil ocho (2008), proferida por el Juzgado
Segundo del Circuito de Buenaventura-Valle, que negb las pretensiones de la
demanda de Nulidad y Restablecimiento del Derecho incoada por el Sefior
ONOFRE DIAZ ANGULO contra la CONTRALORIA DISTRITAL DE
BUENAVENTURA (V).

2. Que en la sentencia de 22 instancia proferida por el Tribunal Contencioso
Administrativo del Valle del Cauca, el 18 de junio de 2010, e interpuesta por la
parte demandante contra la sentencia No. 145 del cuatro (04) de agosto de dos
mil ocho (2008), proferida por el Juzgado Segundo del Circuito de
Buenaventura-Valle se declara la nulidad de la Resolucién No. 0003 de febrero
16 de 2001, emanada de la Contraloria Distrital de Buenaventura, por medio de la
cual se declara insubsistente del cargo de Jefe de la Divisién Técnica al Sefior
ONOFRE DIAZ ANGULO.

3. Que en la sentencia de 22 instancia interpuesto por la parte demandante contra
la sentencia No. 145 del cuatro (04) de agosto de dos mil ocho (2008),
proferida por Juzgado Segundo del Circuito de Buenaventura, Valle, se
ordena reintegrar al cargo de Jefe de la Division Técnica de la Contraloria Distrital
de Buenaventura, al Sefior ONOFRE DIAZ ANGULO, o a uno de igual o mayor
jerarquia, tanto en sus funciones como en su remuneracion.

4. Que en la planta de personal actual de la Contraloria Distrital de Buenaventura,
establecida mediante acuerdo numero 11 de fecha 13 de agosto de 2001 no
existe el Cargo de Jefe de Division Técnica.

5. Que en la Planta de Personal no existe ningtin cargo de mayor o de igual jerarquia
vacante, para cumplir la sentencia de 22 instancia proferida por el Tribunal
Contencioso Administrativo del Valle del Cauca.

Calle 2 No. 3-04 Edificio CAM Piso 7 TEL 24-16224 Fax: 24-19986
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DISTRITAL DE BUENAVENTURA

Un Controtl Eficiente, Eficaz y Transparente
NIT 800.093.372-5

ACUERDO No_ DE

“POR EL CUAL SE ORDENA EL REINTEGRO DE UNA PERSONA A
LA PLANTA DE CARGOS DE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE
BUENAVENTURA”

6. Que el articulo 46 de la Ley 909 de 2005, por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones., expresa que: “Las reformas de planta de empleos de las
entidades de la rama ejecutiva de los ordenes nacional y territorial, deberan
motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernizacion
de la Administracién y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo
demuestren, elaborados por las respectivas entidades, por la ESAP, o por firmas
especializadas en la materia; estudios que deberan garantizar el mejoramiento
organizacional”.

7. Que el articulo 173 del Cédigo Contencioso Administrativo, estipula que: “Una vez
en firme la sentencia debera comunicarse con copia integra de su texto para su
ejecucion y cumplimiento”.

8. Que el Capitulo Cuarto del Decreto 785 de 2005, por el cual se establece el
sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de
jos empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de
la Ley 909 de 2004, sin embargo el cargo desempefiado por el sefior Onofre Diaz
nunca existi6 en el sistema de nomenclatura para realizar la respectiva
equivalencia, es por ello que se busco un cargo equivalente como Sub Director
Técnico.

9. Que el mismo Codigo Contencioso Administrativo en su articulo 176 expresa: “Las
Autoridades a quienes corresponda la ejecucién de una sentencia dictaran, dentro
del término de treinta (30) dias contadas desde su comunicacion, la resolucion
correspondiente, en la cual se adoptaran las medidas necesarias para su
cumplimiento.

10. Que la Ley 1416 de noviembre 24 de 2010, por medio de la cual se fortalece el
ejercicio del control fiscal, en su articulo 3° expresa que: “En desarrollo del
fortalecimiento, garantia y salvaguarda del control fiscal termitorial, las entidades
territoriales correspondientes asumiran de manera directa y con cargo a su
presupuesto el pago de las conciliaciones, condenas, indemnizaciones y cualquier
otra forma de resolucion de conflictos de las Contralorias, sin que esto afecte el
limite de gastos de funcionamiento en la respectiva Contraloria Territorial.

11. En merito de lo anterior, el Honorable Concejo Distrital de Buenaventura.
ACUERDA

ARTICULO 1°. Ordénese el reintegro al sefior ONOFRE DIAZ ANGULO, identificado
con la cédula de ciudadania No. 16.158.494 expedida en Buenaventura, en el cargo
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DISTRITAL DE BUENAVENTURA

Un Control Eficiente, Eficaz y Transparente
- NIT 800.093.372-5

. ACUERDO No DE

“POR EL CUAL SE ORDENA EL REINTEGRO DE UNA PERSONA A
LA PLANTA DE CARGOS DE LA CONTRALORIA DISTRITAL DE
BUENAVENTURA”

de Subdirector Técnico requerido para reformar la planta de empleos de la Contraloria
Distrital de Buenaventura, decisién que se sustenta en la parte considerativa de esta
providencia.

NIVEL | DENOMINACION DEL CARGO | CANTIDAD | CODIGO TIPO DE CARGO

Directivo SUB DIRECTOR TECNICO 1 068 Libre Nombramiento y
remocion

ARTICULO 2°. Ordénese a la Alcaldia Distrital de Buenaventura, a través de la
Direccion de Administracién de Gestién Financiera, la realizacion de las operaciones
presupuestales que sean necesarias para que la Contraloria Distrital de Buenaventura,
le de cumplimiento total a la Sentencia de Segunda Instancia proferida por el Tribunal
Contencioso Administrativo del Valle del Cauca, el 18 de junio de 2010 y donde se
ordena reintegrar al sefior ONOFRE DIAZ ANGULO, a un cargo de igual o mayor
jerarquia, tanto en sus funciones como en su remuneracién, asi como pagarle al
mismo los salarios, aumentos, primas de todo orden, vacaciones, cesantias y las
demas prestaciones sociales dejadas de percibir desde el momento en que se hizo
efectivo su retiro del cargo hasta aquella en que se efectué el reintegro, debidamente
indexados por devaluacion de la moneda, asi como también se compute dicho tiempo
para efectos de la jubilacién, decision que se sustenta en la parte considerativa de
esta providencia.

ARTICULO 3°. Como consecuencia de lo anterior declarese que no ha existido
solucién de continuidad del sefior ONOFRE DIAZ ANGULO entre la fecha de su
desvinculacién de la Contraloria Distrital de Buenaventura y la fecha en que tome
posesion del cargo aqui reintegrado, lo que quiere decir, que para fines laborales y
prestaciones al mencionado sefior, debera tomarse como fecha de ingreso a la
institucion el 16 de agosto de 1994.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Buenaventura, 7 dia del mes de diciembre de 2010

ANA BETTY A@L DA HURTADO
Contraloria Distritdl
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ANEXO B. GUIA DE MODERNIZACION DE ENTIDADES PUBLICAS

MODELO DE ACTO ADMINISTRATIVO MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
Decreto, Ordenanza, Resolucién 6 Acuerdo No. de 2007

Por el (la) cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de (nombre de la entidad)

Instituciones de orden nacional Instituciones de orden territorial

El Ministro, Director de Departamento El Gobernador, Alcalde, Director de
Administrativo, Superintendente, o Entidad

Director de entidad Descentralizada de Descentralizada, Concejo Municipal,

(nombre de la institucion). Asamblea Departamental o la Junta

Directiva de (nombre de la institucion).

en ejercicio de las facultades que le en ejercicio de las facultades
confieren el articulo 28 del Decreto que le confieren los articulos 13 y 28
2772 de 2005 del

Decreto Ley 785 de 2005

DECRETA (RESUELVE O ACUERDA):

ARTICULO 1lo. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de (nombre de
la entidad) fijada por el (Acto Administrativo de Planta No. de fecha), cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan (nombre de la entidad), asi:

NOTA: A partir de la pagina siguiente iniciar la descripcién de funciones y competencias
laborales de cada uno de los empleos objeto del presente ajuste de manual.
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Decreto, Acuerdo o No. De Hoja No.

Por el (Ia) cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal de (nombre de la entidad)

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION

Miwvel: Profesional

Denominacion del Emplea: Prafeszional Especialzada

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos Cinca [5)

Dependencia Donde se ubique & camo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Direda
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover el desamrallointegral del talento
humano al servicio de la enfidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GESTION HUMANA.:

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesdades de capacitacion y
preparar y presentar e plan instiludonal de capagtacon, los programas de induccion,
reinducdon, estimulos y evaluacion del desempeiio para el talento humano de la entidad.

2. Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el ma-
nual especifico de funciones y de competencias laborales teniendo en cuenta la estruc-
tura de la entidad y las necesidades de las dependencias de la enfidad.

3. Adelanfar estudios de las mejores praclicas para efectuar andlisis comparativos con
ofras entidades plblicas y del sector privado para el desamallo del talento humano al
servicio de la enfidad y proponer su adopcion.

4. Efectar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correcivos a que haya lugar.

5. Becutar y evaluar los programas y proyectos en matera de capacitacion, induccion,
reinducaon, evaluacion del desempefioy estimulos que deba adelantarel area, para el
mejoramiento confinuo y desamollo del talento humano.

6. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar & plan anual de bienestar social de la enfidad.
(falta el para qué)

7. Orientar el desamrollo de kos programas de seguridad social y las relaciones con las
diferentes entidades prestadoras de estos senvicios, con el fin de optimizar &l senvicio
para los servidores de la entidad.

8. Preparar proyedos de actos administrativos, oficios y documentos reladonados con el
drea delrecurso humano, para mantener actualizada las situaciones administrativas de
los funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigenies.
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9. Adelantar los estudios para elaborar y mantener adualizados los procedimienios pro-

pios de |la dependencia.

|l. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

2

3

Los planes y programas en makera de bienestar social, estimulos y evaluacion del
desempeiio presentados estan de acuerdo con las poliicas y nomas en makena de
administracion de parsonal.

Los planes y programas en matera de capacitacion responden a las necesidades ins-
fitlucionales y del personal de la enfidad.

Mota. Se pueden identificar tantas contibuciones individuales como resultados se esperan
del ejercicio de las funciones esenciales y del propdsito principal del empleo que se analice.

Il. CONOCIMIENTOS BASIC0S O ESENCIALES

Plan Nacional de Capacitacion.

oL P o

Paliticas pablicas en administracion de personal.
Mormas sobre administracion de personal.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Ingenieria Industral,
Administracion de Empresas, Administracion
Plblica o Psicologia, y

Titulo de postgrado en la modalidad de es-
pecializaciin en areas relacionadas con las
funciones del emplea.

Experiencia
Setenta y dos (72) meses de expenencia
profesional relacionada.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios

Titulo Profesional en Ingenieria Industral,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica o Psicologia.

Experiencia
Moventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.
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