CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE - CARDIQUE

RESOLUCION No. |10 SNl 2
e~ 0002

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias Laborales de la
Corporacion Autonoma Regional del Canal del Dique - CARDIQUE"

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL
DIQUE - CARDIQUE-,

En uso de sus facultades legales En uso de sus facultades legales que le confiere el articulo 29 del
Decreto Nacional 861 de 2000 y Decreto 770 de 20009, y,

CONSIDERANDO:

Que la Corporacién Autonoma Regional del Canal Del Dique — CARDIQUE, a través de Resolucion
No. 1172 de 23 de agosto de 2016, adopto el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los diferentes empleos que conforman la planta de personal de la entidad.

Que el Articulo 209 de la Constitucion Politica, sefiala que la funcion administrativa esté al servicio de
los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que conforme al Decreto Nacional 861 de 2000, la competencia para adoptar y modificar los manuales
de funciones y competencias en este tipo de entidades es del Director General mediante Resolucion.

Que la Subdireccién Administrativa y Financiera en aras de garantizar una debida prestacion del
servicio, considera necesario modificar los perfiles de los empleos de Profesional Especializado,
Codigo 2028, Grado 18 del area de presupuesto y Profesional Especializado, Codigo 2028, grado 16
del area de almacén, ambos de naturaleza de libre nombramiento y remocion, en cuanto a lo referente
a la inclusion de titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en
Contaduria Publica, ya que dichos empleos contienen funciones de tipo contable, financiero y
presupuestal y no tienen estos perfiles consagrados.

Que de acuerdo con lo previsto en el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, las modificaciones deben
tener como fundamento necesidades del servicio y justificaciones técnicas.
En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. MODIFIQUESE. El Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 18 del &rea de
presupuesto y Profesional Especializado, Codigo 2028, grado 16 del area de almacén, ambos de
naturaleza de libre nombramiento y remocion, en cuanto a lo referente a la inclusion de titulo
profesional en la disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Contaduria Publica, los
cuales quedaran como se indica:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 18
Nivel Profesional
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Numero de Cargos 1

Il. AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos de presupuesto de la Corporacion aplicando los conocimientos profesionales y especializados de
tal forma que permita una correcta ejecucion presupuestal teniendo en cuenta los programas, planes y proyectos de la
entidad, para garantizar el cumplimiento de las metas propuestas en el Plan de Accion Trienal.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de funcionamiento y consolidados
sobre el Plan operativo de Inversion.
2. Elaborar el Plan Anual de Caja.
3. Elaborar el programa anual de gastos ajustados a las solicitudes de las diferentes subdirecciones con base
en el plan financiero de la Corporacion.
4. Coordinar las certificaciones de Disponibilidades presupuéstales para todo acto Administrativo.
5. Construir en coordinacion con la Subdireccion de Planeacion, los proyectos o modificaciones al presupuesto
de ingresos y gastos de funcionamiento e inversion con destino al Consejo Directivo.
6. Mantener al dia los saldos del PAC disponibles para su ejecucion.
7. Elaborar el informe mensual de ejecucion de presupuesto para rendir a la Contraloria General de la Republica,
ala Direccion de Enlaces con Corporaciones y al Departamento Nacional de Planeacion.
8. Coordinar la rendicion de cuentas a la Contraloria General de la Nacion, en lo que le compete al area de
presupuesto.
9. Evaluar y preparar informes periodicos sobre la ejecucion presupuestal y proponer los ajustes que sean
requeridos.
10.  Coordinar y proyectar las solicitudes de modificacion al PAC con aportes de la Nacion y recursos propios.
11. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Herramienta ofimatica
=  Sistema de Gestion de Calidad
= Atencion al Cliente
= Ley99de 1993
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
= Orientacion a resultados =  Aprendizaje continuo
=  Orientacion al usuario y al ciudadano =  Experticia profesional
=  Transparencia =  Trabajo en equipo y colaboracion
= Compromiso con la organizacion. =  Creatividad e innovacion
*  Liderazgo de Grupos de Trabajo
= Toma de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de cualquiera de los | Veinticinco (25) meses de experiencia
siguientes  nicleos basicos del  conocimiento:  Economia, | profesional relacionada.
Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el ejercicio del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 16

Nivel Profesional

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Numero de Cargos 1

II. AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos del almacén de la Corporacion, velando por los procedimientos relacionados a la adquisicion,
buen uso, manejo y optimizacion de los bienes, aplicando los-conocimientos propios de la carrera y las funciones
establecidas; procurando la oportuna y debida prestacion del servicio, conforme a los programas y proyectos de la
Entidad de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes, para asegurar el cumplimiento de los objetivos Misionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar que las instalaciones donde se almacenan los bienes ofrezcan adecuadas medidas de seguridad.

2. Realizar las conciliaciones entre aimacén y contabilidad tengan concordancia.

3. Controlar los ingresos de elementos al Almacén.

4. Organizar los listados del inventario y hacer seguimiento del mismo hasta su culminacion.

5. Elaborar el plan de compras y la resolucién de aprobacion del mismo.

6. Elaborar la resolucion y los demas documentos soportes para dar de baja a los bienes de la Entidad.

7. Notificar al banco cuando se vaya a realizar subasta piblica, el ingreso de los bienes para la venta.

8. Elaborar los traslados de los bienes devolutivos de acuerdo a la solicitud que presente el responsable y el
inventario.

9. Realizacion de las cotizaciones teniendo en cuenta el precio del mercado para el inicio de los procedimientos
contractuales.

10. Control de la orden de compra y/o contrato para la elaboracion del ingreso al sistema.
11. Coordinar que se lleve un control de los elementos devolutivos asignando a los funcionarios.
12. Tramitar pélizas de manejos.

13. Realizar seguimientos a los préstamos de los equipos y coordinar la programacion del uso del salon de
eventos.

14. Proyectar las necesidades del parque automotor y casco de navegacion de propiedad de la entidad.
15. Proyectar las necesidades de elementos y bienes de consumo, devolutivos para la vigencia actual y posterior. /%,

16. Elaborar las solicitudes de pedido a los proveedores despues de legalizado el contrato y/o orden de compra.
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17. Las demas que le sean asignadas por la autorldad competente de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Herramienta ofiméatica
=  Sistema de Gestion de Calidad
= Atencion al Cliente
= Ley99de 1993
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
*  Orientacion a resultados = Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Experticia profesional
=  Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracion
= Compromiso con la organizacion. = Creatividad e innovacién
*  Liderazgo de Grupos de Trabajo
= Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de cualquiera de los | Diecinueve (19) meses de experiencia
siguientes nucleos basicos del conocimiento: Economia, Administracion | profesional relacionada.
de Empresas, Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el ejercicio del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

ARTICULO SEGUNDO. La Presente Resolucion modifica en lo pertinente la Resolucion No. 1172 de 23 de
agosto de 2016, y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO TERCERO. La Presente Resolucion rige 2 parti de su publicacion. 0 4 ENE 2018

Dado en Cartagena de Indias D.T., a los "
PUBLIQ@

OLAFF PUELLO CASTI
Director Gener

UNIQUE CUMPLASE

Proyecto: Sayde Escudero Jaller, Subd. Administrativa y Financiﬂl"’
Reviso: Jose Manuel Guzman herrera, Secretario general
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