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Cartagena, 8 de Septiembre de 1.986

Sefiores

MIEMBROS DEL COMITE DE GRADUACION
Facultad de Ciencias Econdémicas
Universidad de Cartagena :
E. S. D. e e r e et e e R =

Estimados sefiores:

- Me permito rendir el siguiente concepto scbre la Memoria de Grado in-
titulada "MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION DE CARGOS DE LA TESORERIA
Y CONTRALORIA MUNICIPALES DE CARTAGENA", presentada por Nelsy Tardn
Fortich y Ruth Parra Perea.

Es un estudio de suma importancia, donde se hace un andlisis detalla-
do y completo acerca de los cargos y sus asignaciones en las dos de-
pendencias empleando en su metodologia tanto un disefio documental co-
mo de campo, dadas las entrevistas realizadas para mayor verificacidn
de la hipdtesis de trabajo formulada inicialmente y dada su aplicabi-
lidad gue pueda tener a nivel municipal donde era necesaric una eva-
luacidn de los cargos existentes para el logro del buen funcionamien-—
to y eficiencia en la Administracién Pablica.

sSeria aconsejable gue otras entidades y dependencias gubernamentales
optaran por esta clase de investigaciones en pro de la buena marcha
de éstas y previendo conforme se estd debatiendo la implantacién de
la Carrera Administrativa como objetivo principal de todo programa de
Gobierno.

Felicito a las egresadas desedndoles éxitos en su carrera profesional
y a la vez solicitar al Honorable Comité sea aprobada esta Memoria de
Grado como requisito para optar al tltulo de Economistas las mencio-
nadas egresadas.

Atentamenteggié;

~—MARIO PUEKLO CHAMIE

Jurado Examlnador .



Cartagena, 29 de Agosto de 1986.

~Doctora - - -7 T

MARTHA FERNANDEZ

Secretaria Comité de Graduacidn

Fac. Ciencias Econfmicas

Universidad de Cartagena. .
La Ciudad. , . e

Me permito comunicarle que he revisado en forma exhaustiva |
la tésis titulada: "Manual de Funciones y evaluacidn de -
cargos de la Tesorerfa y Contraloria Municipales de Carta-
gena" , sometida a mi consideracibn y estudio de la cual

emito concepto favorable, por cuanto cumple con las nermas -
y procedimientos establecidos bor la facultad. ;

Fste estudio proporciona un aporte muy importante para la
buena marcha administrativa de la Tesoreria y Contralorfia
Municipal de Cartagena, si se aplican las recomendaciones-
sefialadas en el mismo. '

Por lo anterior felicito a las egresadas, NELSY TARON FORTICH

y RUTH PARRA PEREA, les deseo exitos en su vida profesional.

Atentamgnte,|
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COMITE BE GRADUACTON ~ =~

Cartagena, Junio de 1986
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Sefores U S

Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de Cartagena -
La Ciudad.

Distinguidos profesores:

Me dirijo a ustedes con ei pronfsito de rendir concepto en mi calidad
de Presidente de Tesis t1tu1ada "MANUAL DE FUNCIONES Y EVALUACION DE
CARGO DE LA TESORERIA Y CONTRALORTA MUNICIPALES DE CARTAGENA", elabo

rada y presentada por las egresadas NELSY TARON FORTICH y RUTH PARRA

PEREA, para obtener el titulo de Economistas,

Este no séiamente se ajusta a’las normas y procedimientos metodoldgi
cos exigidos por Ta Facultad, sino que constituye un aporte muy valio
so desde el punto de vista de procedimientos y del diagndstico para la
buena marcha administrativa de la Tesoreria y Contra1or1a Municipales
de Cartagena ‘ .

Por To anterior solicito a los sefiores del Comité, la aprobacion de
este trabajo de tesis y felicito a 1a5 egresadas desedndoles éxitos

como Economistas.

Atentamente,

1




e == COMITE-DE "GRADUACTON™ ~ 77 7

Cartagena Junio de 1986

Sefiores U

Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de Cartagena
la Ciudad

Distinguidos sefiores:

Con Ta presente les estamos anexando nuestra tesis de grado titulada
"MANUAL DE FUMCIONES Y EVALUACION DE CARGOS DE LA TESQRERIA Y CONTRA
LORIA MUNICIPALES DE CARTAGENA", con el fin de que emitan su concep
to. : ' o

Agradeciéndoles la atencidn,

Tl Gk fopa ffere.

NELSY TARON FORTICH , RUTH PARRA PEREA
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A mis padres, a mi esposo e hijo
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ron el mejor apoyo para llevar a
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A la memoria de mi esposo, a mi padre
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0. INTRODUCCION

e

Se hace necesario que la Tesorerfa y Contraloria Hunici
pal cuenten con un Manual de Funciones y Evaluaciones de

Cargo para su mejor funcionamiento.

Como es sabido, no es posible garantizar el funcionamien
to de una organizacidn sin que las normas administrativas
lf— - esenciales, como 1o son los Manuales de Funcionamiento,
1os cuales evitan el desenvolvimiento caprichoso de las
actividades y aseguran una mejor utilizacién de recursos

disponibles.

La finalidad de este estudio es dotar a la Tesoreria vy
Contralorfa Municipal de Cartagena de una herramienta e
ficaz con el fin de facilitar Tos objetivos propuestos

por Ta Institucidn.
Este estudio comprenderd todos Tlos pasos del nproceso in

vestigativo, desde el planteamiento del problema hasta

la metodologia y enunciaremos los capftulos que tratare

~%zli il



mos posteriormente.
0.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las observaciones efectuadas en 1a Contraloria y Tesore

rfa Municipal de Cartagena nos dicen qgue el sistema de in

;4,,7_ﬂm;ﬁanmacﬁﬁnuu¢4442adOmno=es¢@ﬂfméS“ﬁmdﬁfaﬂ@“déﬁﬁﬁb”ﬁhﬁhezﬁo
se cuenta con documentos escritos que permitan un normal
funcionamiento en‘1a organizacidn formal de Ta institu
cidn, &sto se debe a la no existencia de funciones espe
cificas claramente definidas que dificultan la coordina
cidn adecuada y precisa de 1la 1ﬁformac16n en la toma de

“V“ decisiones administrativ&so Al faltar procedimientos que

hagan mds fdcil y rdpido el trémite de documentos para la

ejecucidn de actividades a realizar, La ausencia de pro
cedimientos técnicos para la seleccibn, capacitacidn y as
censo del personal, falta de un sistema de candidatos pre
viamente seleccionados a fin de 1lenar vacantes en forma
mads répida agilizando de.esta manera la toma de decisiones

N ecohomizando costos. MNo existen objetivos claramente

determinados trayendo como consecuencia que las polfticas

asi como las funciones especificas no estén definidas, de
bido a no contar con ﬁna gufa formal para la ejecucidn de
actividades y ubicacidn del personal. Por lo anterior

iSera necesafia la recopilacidn adecuada de todas y cada

, una de Tas acciones y ejercicios, de los empleades de Ta

T
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Tesorerfa y Contraloria Municipal To mismo que una dife
renciacidn de puestos; a través de la elaboracidn de un

Manual de Funciones y Evaluacidn de Cargos?

0.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

0.2.1.1 De Tiempo

ET tiempo que comprende este estudio estard enmarcado por

los meses de Enero de, 1986 hasta Junio de 1985.

0.2.1.2 De Espacio

E1 presente estudio se hard en %as dependencias adminis
trativas de la Contralorfa y Tesoreria Municipal de Car
tagena.

0§.2.2 Delimitacidn Material

0.2.2.1 Variables Dependientes

Elaboracidn del Manual de Funciones y Evaluacidn de Car

+ i gos.

o ————
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0.2.2.2 Variables Indenendientes
Procedimientos técnicos para la selecci6n.

Capacitacidn y ascenso del personal.
4

i
|
I
[

0.3.1 0bjetivos Generales

Dotar a la Tesoreria y Contralorfa Municipales de un Ma
nual de Funciones y Evaluacidn de Cargos a fin de mejorar

su estructura organizativa.
0.3.2 Objetivos Especificos

1. Eiaborar un Manual de Funciones y Evaluacidn de Car
go0s que permita a los empleados de Ta Tesorer?a y Contra
loria Municpales de Cartagena, conocer las acciones y e
Jercicios que se deben desarrollar en cada cargo lo mis

mo que la diferenciacién de puestos.
2. Determinar los procedimientos técnicos para la selec

cién a fin de.llenar vacantes en forma mds rpapida agili

zando la toma de decisiones v economizando costos.

I ﬂl ilh'



3. Establecer un sistema de capacitacidn obligatorio atl

A personal a fin de mejorar los rendimientos.
4. Determinar una base firme para la se1ecc16n indivi
. dual, consiguiéndose decisiones posiblemente mis Justas
.con relacién a Tos ascensos, inclusive los relativos a
gargos~directivoss
0.4 IKPORTANCIA
" En la Tesoreria y Contraloria Municipales se hace necesa
rio elaborar el Manual de Funciones y Evaluacién de Car
o gos porque en estos momentos, si bien es cierto que las
funciones son realizadas, se da el caso que muchas de e
Tlas no son ejecutadas por las personas que corresponde
realizarlas y mucho menos valoradas, es decir, no estdn
asignando a las personas adecuadas al cargo.
La falta de sistematizacién y buenas definiciones de las s
funciones y su evaluacidn perturban el lTogro de los resul
tados que impide la efectividad del trabajo.
0.5 FORMULACION DE HIPOTESIS
e "0.5.1 Hipbtesis General i



~viduo—en-un-puesto es indispensable Hacer una evaluacién

i

% B PP 1111
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E1T Manual de Funciones permite la recopilacidn ordenada
de todas y cada una de las acciones y ejercicios que se
deben desarrollar en determinado cargo, entendiéndose és
te como el conjunto de tareas, actividades, recursos fT
$Sicos y hUmanoé,.requisitos y condiciones que desarrolla

una persona en determinada labor. Para designar un indi

del mismo, con el fin de‘comprobar si el posible candida
to tiene aptitudes para desempefiarlo. E1 objetivo prin
cipal y general de la evaluacifn es diferenciar los pues
tos, con el fin de hacer su ordenamiento y facilitar Ta

estructura salarial.
0.5.2 Hip6tesis de Trabajo

La inexistencia de procedimientos técnicos para la selec
cidn, capacitacidn y ascenso del personal, esta en rela
cién a la falta de un Mahual de Funciones y Evaluacidn de

Cargos.
2.6 OPERACIOMALIZACION DE HIPOTESIS
0.6.1 Definiciones Conceptuales

Manual de Funciones: Es Tla recopilacidn de todas Tas ac

q

jvidades v obligaciones que un cargo requiere.

F
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Evaluacidn del Cargo: Consiste en determinar la importan

A cia de cada trabajo con relacidn a los demds en unha orga
nizacién, tomando como hase algunos factores previamente
determinados.

0.6.2 Definiciones Operativas
- Variables Indicadores : Fuentes
Yanual de Funciones Andlisis del cargo, Tesoreria y
descripcidn del car Contralorfia
go. Especificacio Municipales -
+ nes del cargo. Qué de Cartagena
hace el empleado?
Como hace Tas fun
ciones? Para qué
hace las funciones?
Método de asignacidn
, por puntos.

Evaluacidén del cargo Puntaje de los car Tesoreria y
gos. Hoja maestra Contraloria
de valoracion Municipales

de Cartagena
g . . '

{Procedimientos téc Entrevistas perso Tesoreria y




Variables

nicos para la selec:

cidn del personal

Capacitaci@nﬂigLﬁ
personal

8

Ascenso del nérso
nal
0.7 MARCO TEORICO

La divisidn del

Indicadores
nales, cuestiona

rios escritos

Cursos, -seminarios--
foros, conferencias,’

charlas, etc., pro
movidos por las dis
tintas dependencias

administrativas.

A través de Tla cabpa
citacidn 'dada en la
entidad y del desem
péﬁo eficiente en

las labores del car

go asignado.

yas ventajas se han conocido desde siglos.

-Fuentes

Contraloria
Municipales

de Cartagena

-Tesoreria”y ~

Contraloria
Municipales

de Cartagena

Tesorerfa y
Contralorfia
Municipales

de Cartagena

trabajo es un concepto muy familiar, cu

Se refiere

> al grado en que Tas necesarias tareas se subdividen y se

asignan a-distintos individuos especializados, de suerte



0]

que la idea de divisién.de trabajo y de especializacién

son inseparables. Aunque muchos cientificos del comporta
miento han llegado a la conclusidon de gque los oficios muy
especializados son fundamentalmente desagradables vy desmo
tivadores, hay otros como Smith, March y Simdn, han ob
servado que la economfa de Ta especia1izaci6n se deriva
principalmente del hecho de gue la destreza-aumente con” ~ ~

la préctica.

Tan solo hemos hecho hincanié en el grado de divisidn del

trabajo, pero no hemos tomado las maneras como puede di

vidirse. Son muchas, pero la mayor parte de las bases de
. departamentalizacidn pueden clasificarse c6modamente en
dos categorias, que March y Simén Tlaman departamentali

zacidn por prondsticos y por proceso. La primera catego

ria comprende la disposicién del trabajo de acuerdo con
productos o situaciones geograficas. Los departamentos
se construyen en torno a propdsitos o produccidn especi
fica y autdnoma y en este tivo de departamentalizacidn

se hace énfasis en una orientacidn externa al mercado.

Por el contrario la departamentalizacidn pnor proceso es
td mas orientada al interior o a la produccidn y en ella
los departamentocs se construyen en torno a funciones co

mo ventas, fabricacidn y planeacidn.



Hay una diferencia fundamental entre estas dos categorfas:

"La departamentalizacién por proceso aprovecha mejor el

potencial de economias de la especializacidn que la cepar

“tamentalizacidén por propdsitos, esta (G1tima 1leva una ma

yor autonomfa y menor costo. de coordinacidn de los que

Se hACeN, DOPr _PrOCESO .« —= o — mescem coormeo= oo

La administracién de pefsona] en su desarrollo histérico
ha contado con el aporte de ciencias tales como: Ingenie
ria Industrial, Psicologfa, Antropologia, Economfa, Dere
cho, Matemdtica, etc. Es bueno anotqr, que en todo este
proceso, los trabajadores han jugado un papel importante
con sus luchas, las cuales han permitido reformar las le
gislaciones existentes e incluso modificar politicas de

personal.

0.8 HMETODOLOGIA

I

Es un estudio descriptivo, porque consideramos que es la
forma mas completa, para dar una idea general y concreta
en Ta.materia que se analiza. Utilizaremos para la-reco

leccidén de informacidn fuentes primarias y secundarias.

tas fuentes primarias utilizadas serdn: Observacidn 41

]

vrecta de cada una de las dependencias objeto de estudio,

Il

i |
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con la informacidn obtenida a través del desempefio como

!

empleado de la misma Institucidn v similares. Entrevis
tas y charlas informales con el personal de la Contralo
ria y Tesoreria Municipafes de Cartagena, a quienes se
les explicard Ta finalidad del opresente estudio, con el
fin de tener en cuenta sus sugerencias basadas en Ta prdc

tica y la experiencia.. — .. .o v —oe —

Fuentes secundarias: Consulta de 1ibros, folletos, revis

tas y trabajos précticos que traten el tema en mencién.

11



1.1 RESERA HISTORICA

1. GERERALIDADES

1.1.1 E1 control fisca] colombiano

Cumplidas las etapas revolucionarias que nos liberaron de
finitivamente del colonfaje espafol, el pafs comenzd a or
ganizar su vida politica, administrafiva y fiscal, pero
desafortunadamente la contienda bé&lica, los periddicos,
reformas constitucionales y la escasez de recursos finan

cieros no permitieron tal propdsito.

La primera manifestacidén seria y reflexiva para el mane

.Jo del control de nuestros recursos financieros fue la ex

pedicién del Cédigo Fiscal de 1873 (ley 106) que estable
cid una entidad fiscalizadora denominada Cficina General
de Cuentas; en ese C6digo guedaron reguladas Tas funcio

nes de las oficinas recaudadoras y pagadoras, también. se
sefialaron las condiciones qgue debTé tenerse en cuenta pa

ra abrir créditos administrativos, los que posteriormen

12




tenfan que sér sometidos a la afrontacidén del Congreso.
Mds tarde la Tey 33 de 1898 suprimié la O0ficina General
de Cuentas y cred la Corte de Cuentas. Este organismo se
integraba pbr‘lo magistrados e]egidos.por el Congreso y
quienes desempefiaban sus funciones durante cuatro afhos;
Tos magistrados estaban obligados a hacer el examen de to

-4

¥ 3}

s las cuentas_ del .gobierno.y.de _fenecerlas-si ellas-rey — -

nian todos los requisitos Tegales.,

la 1§y 110 de 1912 derog6 el C6digo Fiscal de 1873 y Tas
disposiciones que 1o habfan modificado y reformado; ese
% nuevo codigo introdujo modificaciones especiales para la
;ﬁ@%_ expedicidn, ejecucidn y liquidacidn del presupuesto, di
- vidiéndolo en presupuesto de Renta y Gasto, determind que
la .Corte de Cuenta a partir de esa fecha sus miembros se

rfan elegidos bor el Tribunal Superior de lTo Contencioso

Administrativo.

1.1.2 La reforma administrativa que clasificd los ingre

sos fiscales en Nacionales, Departamentales y Mu

nicipales

Esta reforma se puso en prdctica después de Ta separaciodn
del General Rafael Reyes de sus funciones presidenciales.
Fue complementada con el C6digqo de R&gimen Politico y Mu
nﬁcipaT-(1ey 4 de 1913), en cuyo artfculo se ordend que

“ ;hilut‘ | R

B

o

RS



Tas cuentas de la Tesoreria serfan examinadas y fenecidas
en primera instancia por el Congreso y en segunda, por el

Tribunal Departamental de Cuentas.

La fiscalizacidon de los ingresos y egresos municipales

fueron ejecutados por el Concejo hasta el dfa que entrd

en.vigencia la ley -62--de-1926+ Ja -cual di6 -facuTtadé&s am

ptias al Concejo de Bogotd nara dictar dentro de los pre
céptos constitucionales las disposiciones fiscales para
el manejo, inversidén, recaudo y rendiciones de cuentas
de bienes municipales; ademds facultd al Inspector Fiscal
0 autoridad que designara el Concejo de'Bogoté, estudie
y fenezca en primera instancia las cuentas del Erario Mu
nicipal. También lo autorizdé para crear contadores para

tal efecto.

Con 1a expresion de contadores, el Concejo de Bogotd cred

posteriormente la Contralorfa Municipal.

Estas disposiciones fueron transferidas a todas las capi
tales de departahentos y a aquellas ciudades de 50 mil ¥y

més habitantes.
1.1.3 HMisidn Kemﬁerer
Siendo presidente de la reniblica el General Pedro Mel

i

14
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Ospina, trajo a Colombia una-misiﬁn de expertos en finan
zas, en cuestiones contables 'y de control fiscal: esa mi
sion después de estudios serios y bien meditados hicieron
en Colombia la reforma que se conoce con el nombre de Kem
merer; recomendd la creacidn de Contra]or%a General de la

Repiblica, tas autoridades Seccionales v Concejo.
I.1.4 EY control fiscal en los Departamentos

Algunos Departamentos cpntinuaron sometidos al control
Tiscal antes de la reforma Kemmerer, es decir, continua
ban con 31-sistema de Tos tribﬁna]es de cuentas para el
examen, financiamiento de las cuentas de ellos. OCtrapor
conaucto de sus Asambleas érearon las Contralorfas Depar

tamentales.

E1 acto legislativo §o. 1 en su artifculo 83 de 1945 1e
‘vd a la categofia de norma constitucional para organizar
la Contraloria Departamental y elegir al Contralor por un
perfodo de dos afios, con atribucién de las Asambleas De
partamentales. Solamente en esta forma quedd constitu
cionalmente autorizado el funcionamiento de ese organtis

mo fiscalizador.

En cuanto a Tos municipios, la ley 72 dé 1926 y la 89 de
f936 Tes dieron prerrogativas especiales para organizar
i
15
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y reglamentar sus rentas sin estar sujetas a la autoriza

e cidn expresa de las Asambleas.

ET acto legislativo Ho. 1 de 1945 en su articulo 50.-dis
puso que el articulo 197 de la Constitlucidn quede de la

siguiente manera:

"Se eligen Personeros vy Contralores Municipales cuando

las normas vigentes lo autoricen y las demds funciones

gue la ley determine!.

Las normas constitucionales citadas han perfeccionado el

control fiscal de los Departamentos y Municioios.

De hecho existe unificacidn en el registro de control fis
cal, pues existe 1a Contralorfa General de Ta Repiblica,
Contralorfa Departamental y Tos Concejos crearon la Con

tralorfa Municipal.

1.2 OBJETIVOS

La Tesorerfa Municipal de Cartagena es la encargada de ad
ministrar el tesoro. Entendiéndose por tesoro, fondos y
valores que a cualquier titulo ingresen a las oficinas pi

blicas.

} *JN“ .
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ET activo del tesoro 1o forman el efectivo vy los reconoci
mientos y créditos a favor del Municipio y el pasivo 1o

forman los reconocimientos o créditos a su cargo.

Las funciones de la Tesoreria son:

(a) Recaudar los impuestos, contribucieones -y -demds “ingre

s0s provenientes de las rentas locales.

(b) Pagar las deudas debidamente legalizadas que corres

pondena gastos y obligaciones de la entidad local.

i‘ﬂF\ (c) Rendir mensualmente a la Contraloria las cuentas del

movimiento de Tla oficina.

(d) Dar a los funcionarios competentes los datos necesa

rios para 1a buena marcha de la administracidn.

(e) Llevar Tibros donde se detalle 7a contabilidad de

Ta Tesoreria.

(f) Responder por los dineros que estén a la custodia o
manejo,
(g) .Ejercer la jurisdiccidn coactiva para hacer efecti

e

vo el cobro puntual de los fimpuestos municipales.

Al
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El Jefe de esta oficina es un Tesorero nombrado por el
Concejo, para la recaudacién, manejo e inversidn de los
caudales, efectos o bienes de nropiedad del Municipio, pa

ra quien presta sus funciones.

La Contraloria del Municipio de Cartagena fue creada pa

ra que cumpla, por medio de su -.dependencia; las siguien

tes actividades b&sicas:
(a) Controlar el recibo y Tiquidacién de los impuestos.

(b) Control previo y perceptivo en el recaudo de las ren

tas de Ta administracién.

(c) Control previo sobre Tos compromisos y 1o0s giroﬁ que

afectan el Acuerdo de Aprobacidn.

(d) Control previo y perceptivo en la inversidn de Tos

fondos de Ta administracidn.

La Contraloria es un organismo autdnomo e independiente
i

que, como mandataria del Concejo, ejercerd la vigilancia

de la gestidn fiscal de Ta administracidn.

Esta no ejercerd funcicnes administrativas distintas de
Tas inherentes al desarrollo de su propia organizacidn.
Bi3LIrTERS U*WE-"SQTHRM

Forclrdar  da Madeid
Usiversidag gg Cartagens
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Estard a cargo de un Contralor nara perfodos de dos afios.

Por 1o mismo que no puede decidir sobre ta administraciéng
carecé de autoridad civil y como sus actos no pueden afec
tar ei ejercicfo de 1os derehhos y de la libertad de los
gobernados, carece también de autoridad polftica. Obvia

mente no tiene poder militar...Si-les=Contralores Munici —~

i = T =, =S ==

§a1es no ejercen ni pueden ejercer jurisdiccidn ni auto

ridad politica c¢civil, ni militar, y no estdn mencionados
en la prohibicidn constitucional, como s 1o estd el Con
tralor General de Ta Replblica y Tos Contralores Departa

mentales.

En términos generales una cuenta para su pago por parte
del Municipio pasa por las diferentes Secciones de la Te
soreria y Contraloria: el beneficiario presenta la cuen
ta en la Seccién de Hacienda; ésta pasa al Jefe de Presuy
puestos; de aqui al Contralor Auxiliar; Tuego nasa al Di
rector de Hacienda; sigue a .la Oficina de Administracion
donde 1lega a manos del Alcalde; éste la revisa y la fir
mas; . de manos de &ste se devuelve a la Oficina de Hacienda
Y es enviada a ContfaTorTa; de acui sigue a la Oficina de
Centrol Previo? donde se constata si 1a cuenta estd con
templada en el presusnuesto municinal; de ser ésto veridi
co, se le da trdmtie interno y se envia a Tesoreria Muni

.cipa].
|
1 i:; i ’ 19 '
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En Tesbrer?a, 2] Tesorero conceptda si la cuenta se pue
de pagar, si es asf, la envia a Ta Secciéq de Contabili
dad nara sér revisada si tiene embargo o descuento. EIT
Jete de la Seccidn de Contabilidad se Ta envia al Cajero
Principal para que elabore &1 respectivo chegue: hecho és

te regresa a la Seccién de Contabilidad para registrario

en los 1ibros de bancos y colocarle a4l re

" “bueno de la Oficina con su resnectivo sello de contabili

zado y.enviar1o ai.Tesorero nara su firma; firmado por és
te, se registra en el Tibro de la Seccidn y es enviado a
Ta Oficina de Contrel Previo de la Contraloria; aquf se
busca la copia de la cuenta en mencidén, se le anexa el
cheque, se Tle colocan una serie de sellos y por {dl1timo el
sello de cuentas pagadas; luego es enviado a Ta oficina
del Contralor para su resnectiva firma; de aguf pasa a la
Oficina de Auditoria, el Auditor revisa la cuenta, cons
tata que todo esté en orden y le da su visto bueno; de a

qui pasa al Cajero Auxiliar, donde es entregado al benefi

ciario.
1.2.1 Tesoreria Municinal
1.2.1.1 Seccidn Primera - Despacho del Tesorero

Organiza vy supervisa las politicas vy estrategias sefiala
das por la Contralorfa Municipal para obtener el recaudo

20

rso. el visto_ ...
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de Tos ingresos calculados en el Acuerdo de Apropiacidn

Municipal y pagar el gasto causado y ordenado por el Ejé

rcutivo Municipal con base en el presupuesto de gastos a

nrobado por el Concejo Municipal.

1.2.1.2 Seccidén Segunda - Subtesorerfia

el e m e s e rmoms R S Em0 ST 0T . -

| Desarrolla el objetivo de la Tesoreria Municipal en las

faitas temporales o absolutas del Tesorero.
1.2.1.3 Seccidn Tercera - Secretario General

Se entarga de transcribiv y tramitar los actos oficiales
del Tesorero Municipal interna y externamente. Asimismo
se encarga de elaborar documentos, actas, resoluciones,
etc., emanadas del despacho del Tesorero, Jos que deben

ser autenticados con la firma y sello del Secretario,
1.2.1.4 Seccién Cuarta - Caja
Maneja la caja de 1a Tesorerfa Municipal procurando 1la

custodia de los dineros de ingreso al tesoro plGblico a

través de las distintas recaudaciones establecidas; igual

mente elabora los pagos autorizados por el Tesorero Muni

cipal.

21
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1.2.1.5 Seccién Quinta - Contabilidad

Tiene como objetivo, manejar la contabilidad general del
Municipio. Para conseguir sus objetivos se establecen
técnicas que permitan 1levar adecuadamente Tos ingresos

Yy egresos que se produzcan en el Municipio a través de 1la
c1p ,

Tesoreria. o i e e

1.2.1.6 Seccidén Sexta - Recaudacidn

Crganiza el recaudo’de Tos ingresos municipales con base

en Tas formas y recibos establecidos en el Municinio.
1.2.1.7 Seccidn Séptima - Almotacén

Reglamenta el control de pesos y medidas, cualidad gue de
ben cumplir Tos diferentes establecimientos comerciales

y empresas industriales en el perimetro urbano.
1.2.1.8 Seccidn Cctava - Cartera

Se encarga de manejar la cartera del tesoro pliblico muni
cipal. Su objetivo primordial es procurar por todos los
medios legales que tenga a su alcance que los contribuyen
tes cancelen déntro de Tos plazos estipulados, las contri
buciones e impuestos municipales.

1
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1.2.1.% Seccidn MNovena - Ejecuciones Fiscales

Maneja los juicios de jurisdiccidn coactiva que se pre
sentan en el Municipio contra usuarios y contribuyentes
morosos en materia de catastro, impuestos de industria Y

/ comercio, impuestos de valorizacidén, hacienda, etc.

1.2.1.10 " Seccién Décima - Servicio$ Generales

Organiza la prestacidén de los servicios de aseo, transnor

te, cocinay celadurfa que se establezcan en la Tesoreria

Municipal.

% 1.2.2 Contralorfa Municipal

1.2.2.1 Seccidn Primera - Despacho del Contralor

Traza Tas politicas técnicas necesarias que deben desa
rrollarse en todas y cada una de las Secciones de la Con
tralorfa Municipal para conseguir el correcto control fis
cal del tesoro piblico. Seﬁa1a los disefios y formas que
deben usarse en Tas distintas dependencias municipales;
lTo mismo gque Jos mecanismos a sequir en el desarrolio de

Tas labores para ejecutar el estricto control fiscal.

-

nforma al Concejo Municipal y a cualquier entidad pdbli
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ca, la situacidn fiscal del Municipio. Maneja junto con
el Tesorero los fondos municipales en los bancos y refren

da ‘1os compromisos econdmicos del Municipio.
1.2.2.2 Seccidn Segunda - Subcontralor

Desarrolla los objetivos de Ta Contraloria Municipal en — .=~ — -

las fallas temporales o absolutas del Contralor.
1.2.2.3 Seccidn Tercera - Secretario General

Se encarga de organizar y tramitar los actos oficiales

del control municipal interna y externamente. Asimismo,

se encarga de elaborar documentos, actas, resoiuciones,
etc., emanadas del despacho del Contralor, Tos que deben

ser autenticados con su firma y sello.

1.2.2.4 Seccidn Cuarta - Control Previo

Tiene como funcidn 1a de controlar cue los gastos causa
dos por la Administracién PGblica Municipal estén de a
cuerdo con las aproniaciones presupuestales y que corres
pondan a sus capitulos y articulos sefialados en dicho pre

~

supuesto.

Ruede asegurarse que esta Seccidn es responsable de que

3] . 24
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- ole 22050 Seccidn -Quinta—- ContabiTidad = 77

haya una buena o mala ejecucidn presupuestal. Igualmen
te controla que las cuentas causadas estén respaldadas y
acompafiadas de los diferentes documentos exigidos por la
Contralorfa, tanto en sus funciones internas como en 1o

establecido en el C6digo Fiscal Municipal.

Verifica 1 movimiento contable de la Tesoreria con el
fin de establecer si los ingresos o egresos del HMunicipio
se estdn realizando de acuerdo a las normas fiscales esta

blecidas en el Municinio.
1.2.2.6 Seccidn Sexta - Visitadores

Tienen como funcidn realizar las visitas de cardcter fis
cal y ordenadas por el Contralor a cualquier oficina pd

blica que dependa de la Administracién Municipal.

Estas visitas son ejecutadas por Tos visitadores, Tos que
designa el Jefe de Ta Seccidn traziandoles un nlan de tra
bajo que tienda a dilucidar con 1a menoyr presién, la si
tuacién fiscal que se proponga. La visitaduria,cumplido
el ordenamiento expresado por resolucién del Contralor,
informa detalladamente al mismo Contralor, el resultado

de Ta visita. Custodia los formatos, talonarios, formas

T
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y demds papeleria usada en la Tesoreria Municipal.
1.2.2.7 Seccifn Sé&ptima - Fenetimiento

Estd encargada de comprobar que los dineros pblicos re

cibidos por Tas diferentes Instituciones Municipales, por

S e

Juniasmﬁunjxj$aﬂesa$@0mﬂfoﬂ%¢a%ﬁﬁ%a%*w:ﬁemﬁ3=@eTSbh3%=ﬁ§? -

ticulares de cardcter Juridico, sean gastados correctamen
te; es la Seccidn donde termina la obligacidn fiscal de
Tos manejadores del Evario Piblico Y que se acredita a
través del paz y salvo expedido sor ellos mismos.

Para el estudio v fenecimiento de cuentas, esta'Seccién
debe enviar a 1a'persona 0 entidad responsable del manejo
del dinero del Erario Pdblico, una_ informacidn completa
de los dineros recibidos del Municipio junto con compro
bantes y demds documentos requeridos por Ta Contraloria
Municipal para estos fines. Igualmente, es respnonsable
Ta Seccién,-de custodiar las p6lizas de garantfas nresen
fadas por Tos manejadores de dinerés piblicos municipaTes
procurando que sean vigentes para los perfodos sefialados
por la Contralorfa. En caso de'vencimiento debe 1infor
marse por escrito al Contralor haciendo la observacidn

que considere pertinente.
1.2.2.8 Seccidn Octava - Auditorfa
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Se encarga-de1 éontroi perceptivo de Jos documentos‘pu
blicos en los cuales se establecen ingresos o eqgresos mu
nicipales. Tiende a controlar ademés, la identidad de las
formas usadas por las oficinas o dependencias municipales,
los valores, firmas y demds anexos que conforhan el docu
mento que se entrega para el auditaje. Es la Seccidn que

safenc&aga:deﬁcontﬁok&n:%adw&éyﬁcada:ﬂﬂﬁ*dE¢4a%*ﬁepenﬁem**fi:k*fﬂ:

cias municipales y a través de Jla percepcidn directa dia
ria y permanente, de los documentos que Te son presenta

dos al fisco municipatl.

1.2.2.9 Seccién Novena - Interventorfa

Sus funciones dentro de la Contraloria Municipal tienen
razdn de ser, ya que es necesario gue los contratos cele
brados por el Ejecutive sean ejecutados dentro de las ca

Tidades v precios de obras pactadas. Es dirigida regu

o

larmente por un Ingeniero que tiene la responsabilidad de
informar al Contralor Tas deficiencias presentadés en el
desarrolio del contrato, tales como obras inconclusas,
.ma1a calidad de las obras, sobreprecios de materiales y

mano de obra, etc.
1.2.2.19 Seccién Décima - Iinventario

Se encarga de contrelar e] patrimonio de bienes, muebles,
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inmuebles, equinos de oficina, etc., municipales. Igual
mente,-se encarga de controlar las nuevas adquisiciones
Yy bajas que se produzcan en el Municipio durante el afio
fiscal. Para el buen control fiscal del patrimonio muni
cipal, ésta Seccidén estad 1lamada a organizar e1 inventa
rio municinal en el que se detallan cantidades, fecha de
—- -adquisicidn, estado -y- demas-datos de 1a totalifdad de bie
nes wmuebles, equipo de oficina, equipo de rodamiento, iq
muebles, enseres qué conforman los bfene§ del Municipio.
Generalmente, 1los diferentes_lnstitutos de dependenciaé
u oficinas municipales tienen senaradamente Tos inventa
rios de sus respectivas secciones, pero siendo la Contra
r Torfa el drgano fiscalizador de todos los bienes del Mu
hicipio, es de suma importancia que se Tleve un inventa
rio condensado de los mismos, en las distintas dependen
cias y demds entidades, con el fin de cumplir con el con

[

trol fiscal de inventario del Municivio.

s

1.2.2.11 Seccifn Décima Primera - Archivo

Tiende el archivo de la Contraloria MunicipaT a conser
var en orden todas Tas documentaciones que en una u otra
forma se relacionan con el fisco municipal. Consideramo§
de vital importancia que se establezca esta Seccién en la
Contra]oria Municipal,con el fin de evitar 1cs fraudes

,al fisco, pues la no conservacién de éstos, impiden 1a

' 28
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la confrontacién de datos, cuando se investigue para com
probar no solo los dobles pagos hechos a través de Ta Te

soreria, sino también, los dobles cobros.

1.2.2.12 Seccidn Décima Segunda - Servicios Generales

“0rganiza Ta prestacidn d€ Tos Servicivs dée"'aseo, transpor "7

te, cocina y celaduria que se establezcan en la Contralo

ria Municipal.

1.3 DIVISION ADMINISTRATIVA DE LA TESORERIA Y COMTRALO
RIA MURICIPALES DE CARTAGEHNA
1.3.1 Tesoreria Municipal

1. Seccidn Primera - Despacho del Tesorero
Seccidn Segunda - Subtesorerfa
Seccién Tercera - Secretario General
Seccidén Cuarta - Caja
Seccidn Quinta - Contabilidad
Seccidn Sexta - Recaudacidn

/7. Seccidn Séptima - Almotacén

8. Seccidn Oétava - Cartera
Seccidn Novena - Ejecuciones Fiscales
Seccidn

10. Décima - Servicios Generales
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1.3.2 Contralorfa Municipal

A
1. Seccidn Primera - Déspacho del Contralor
2. Seccidn Segunda - Subcontralor
3. Seccidn Tercera - Secretario General
4. Seccidn Cuarta - Control Previo
P - : 5.. Seccidn QQuinta --Contabilidad -
6. Seccidn Sexta - Visitadores
/. Seccibn Séptima - Fenecimiento
8. Seccibdn Octava - Auditorfa
9. Seccidn Novena - Interventoria
10. Seccitn Décima - Inventario
VF 11. Seccidn Décima Primera - Archivo
) 12. Seccibn Décima Segunda - Servicios Generales
¥
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2.1 OBJETIYOS

2. SIHTESIS DE OCUPACIORN

Con frecuencia es dificil evaluar con exactitud la apor-
tacidn de un empieado, tanto, si esta decicidén se basa en
una clasificacidn de méritos metddica o en una opinidn
personal; Tos errores dé juicio son frecuentes. Porejem
plo, algunos empleados han desarrollado tal grado de habi
Tidad, que la realizacidén de su trabajo parece relativa
menfe simple y sencilla, aun cuando sea rea1men£ediffci1

y complejo. Otros, hacen aparecer dificil el trvrabajo mis

simple, rodedndolo de un ambiente de dificultad engafiosa.

ET valor de uno u otro, puede ser entonces mal juzgado y

el GTtimo, pagado en mejor forma aue el primero.

Al determinar el salario para un empleado en particular,

deben tenerse en cuenta, tanto el valor del mismo para

la organizacién, como la eficiencia con que se realiza;
la resolucidén de puestos intenta determinar el valor de

cada puesto en relacidon con el valor de otro. Proporcio

T



na también una base para determinar las normas tendientes
a suprimir otro tipo de desigualdades en los salarios men

cionados anteriormente. MNo valda o califica el valar del

~empleado en 'su puesto; con este objeto se establecen pro

1

,

gramas de calificacidén por -méritos.

‘La evaluacidn de puestos incluye algunos asbectos princi

pales, tales como la obtencidn de los componentes de Tos
mismos, su andlisis, el ordenamiento de estos elementos
en descripcidn de puestos, el estudio de &stos, la va]ué
cidn de los puestos por alcunos métodos de taxacidn Y por
Gltimo, el avaldo de los puestos de acuerdo con la valua
cion. Cada uno de estos aspectos, requiere un plan de or
ganizacidn. la seleccidn del personal requerido para rea
1izarlo, un programa de capacitacién adecuado para asegu
rar la comprensidn y el conocimiento de 1o que hay que
hacer y, finalmente, la ejecucidn de los muchos pasos de
tallados necesarios para completar el programa de valua

cibn de puestos.

Por miltipies razones se ha determinado que el andlisis

ocupacional es la etapa fundamental del proceso de valua
cidn.

Asimismo el andlisis ocupacional no se 1imita, ni mucho

menos su utilidad va a seirvir de base de una posterior
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valuacidn del mismo, aunque sea éste una de sus finalida
des especificas. Entre Tos muchos objetivos del andlisis

ocupacional es no solo proporcionar en forma primaria 1la

dnformacidn del proceso de valoracidn, sino aque ademis,

puede ser aprovechado en otros fines, entre los cuales po

demos destacar los siguientes: definicién de funciones,

- seleccidn del personal y adiestramiento, organizacién-de

la Tesoreria y Contraloria Municipales, mejores relacio

nes humanas, etc.

2.2 CONCEPTO DE SINTESIS OCUPACIONAL

Una planeacidn cuidadosa y meditada debe determinar quién
va a dirigir, qué funcidn debe realizar, cémo la debe rea
lizar, y quién la debe realizar.

- 47776
§i

E1 andlisis ocupacional se define como un proceso nor e]

‘cual se determina Ta informacidn pertinente relativa a

un trabajo especifico mediante observacidn y estudio.In
cluye la determinacidn de Tas tareas que componen un tra
bajo y sus habilidades, COnocimiehtos v responsabi]fda
des requeridas por parte del trabajador para un adecuado
ejercicio, asi como los factores éue diferencian un tra

bajo de Tos deméds. ’

Es de anotar que un andlisis de trabajo no incluye sola
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mente un trabajo compnleto del mismo, sino un andlisis de

Tas condiciones y el ambiente en que se realiza.
2.3 DETERMINACION DE LA POBLACION DE ESTUDIO

Anteriormente, sefialamos bajo el numeral 1.3 la divisién

-administrativa de Ta materia que--nos ocupa.- Las labores

a desarrollar de conformidad con la mencionada divisidn,

exigen ta siguiente poblacidn ocupacional:

2.3.1 Universo del cargo

2.3.1.1 Seccidn Primera - Tesorerfa Municipal

1. Tesorero
2. Secretario Ejecutiva

3. Mecandgrafa

2.3:1.2 Seccibdn Segunda - Subtesorerfa

1. Subtesorero

2. Secretaria

(98]

Mecandgrafa

2.3..1.3 Seccidn Tercera - Secretaria General

34
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1. Secretario General
2. Secretario Ejecutivo
3. Sécretario Ejecutivo
4. MecanGgrafa

5. Mecanédgrafa

2°.3..1%4 Seccidn Cuarta- - Caja- - - -

1. Cajefo Principal
2. Cajero Auxiliar Pagador
3 Cajero Auxiliar Pagador
4. Cajero Auxiliar Pagador
5. Auxiliar de Caja
6. Auxiliar de Caja
7. Auxiliar de Caja

8. Tenedor de 1ibros de Bancos

[Xs]

Tenedor de libros de Bancos

10. Mecandgrafa

2.3.1°.5 Seccidn Quinta - Contabilidad
1. Jefe de Contabilidad - Tesoreria
2. Auxiliar de Contabilidad

3 Auxiliar de Contabilidad

4, Auxiliar de Liguidacidn de HMdémina
5

Auxiliar de Liquidacidn de N&mina
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6. Auxiliar de Liquidacién de Hémina
7. Liquidador de Nﬁmiﬁa
8. Liquidador de Némina
9. Liquidador de Némina

10. Secretaria

1. Jefe de Recaudacidn
2. Supervisor de Recibos

3. Supervisor de Recibos

4; Oficial de Kdrdex de Industria y Comércio
e . _ 5. Auxiliar de Kirdex de Industria y Comercio

6. Auxiliar de Kirdex de Industria y Comercio

7. Recaudador de Impuestos

8. Recaudador de Impuestos

3. Recaudador de Impuyastos.

10. Recéudador de Impugstos

11. Repartidor de recibos

12. Repartidor de recibos

13. Repartqur de recibos

14. Repartidos de recibos

15. Repart{dbr de recibos

16. Repart%dos de recibos
:‘;w : 17. Repartidor de recibos

18. Repartidor de recibos

e
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19. Repartidor de rec%bos
20. Repartidor de recibos
21. Repartidor de recibos
22. Repartidor de recibos
23. Repartidor de recibos
24. Repartidor de recibos
25. Repartidor de recibos - =

26. Repartidor de recibos
2.3..1.7 Seccidn Séptima - Almotacén

1. Jefe de Seccidn

2. Secretaria

3. Mecandgrafa
Supervisor
5. Supervisor
6. Agente Visitador Almocatén
/. Agente Visitador Almotacén
8. Agente Visitador Almotacén
9. Agente Visitador Almotacén
10. Agente Visitador Almocatén
11. Agente Visitador Almotacén
12. Agente Visitador A]motacéh
13. Agente Visitador Almotacén
14. Agente Visitador Almotacén
- 15, Agente Visitador A1motacén
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16.
17.
18.

19.

20.

21.

Agente
Agente
‘Agente
Agente

Agente

Agente

7;é.3;1.88ecc16n Octava

Visitgdor
Visitador
Visitador
Visitador
Visitador

Visitador

R

ATmotacén
Almotacén
Almotacén
Almotacén
A]motacén

Almotacén

- Cartera

1. Jefe de Cartera
2. Ahx11iar'de Cartera
3. Auxiliar de Cartera
4, Citador Cobrador
5. Citador Cobrador
6. Mecandgrafa
2.3.1.9 Seccidén MNovena - Ejecuciones

Jefe de Seccién
2. Abogado Consultor
3. Abogado Consultor
4. Secretaria
5, Secretaria
6. Mecandgrafa
7. Citador
Bﬁ Citador

38
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2.3.1.110 Seccidn Décima -~ Servicios Generales

1. Jdefe de Servicios Generales
2. Chofer
3. Chofer

4. Celador - Portero

6. 'Aseadora
7. Aseadora

8. Aseadora

o

Auxiliar de Cocina
10. Auxiliar de Cocina

I1. Auxiliar de Cocina

12. Auxiliar de Cocina

13. Mecandgrafa

2.3.1.11 Seccidén Primera Contraloria

=

Contralor Municipal

2. Secretaria

3. DMecandgrafa

|
2.3.1.12 Seccibén Segunda - Subcontra]ér

ria
e 1. Subcontralor .
2L Secretaria
; |
| 39 .
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3. Mecanégrafa

2.3"L.13Secc16n‘Tercera - Secretarfa General
1. Secretario General

2. Mecandgrafa

3. _tecandgrafa .- - - -

2.3.1.14 Seccidn Cuarta - Control Previo

1. Jdefe de Control Previo

2. Auxiliar de Control Previo

3. Auxiliar de Control Previo

4. Hecanégrafa

2.3.1.15Seccidn Quinta - Contabilidad

1. Jefe de Contabilidad
2: Analista de Ingreso
3. Analista de Ingreso
4. Analista de Ingreso
5. Analista de Ingreso
6. Tenedor de Libros

/. Tenedor de Libros

MecanGgrafa
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2.3.1:16Seccidn Sexta - Visitadores

1. Jefe de Visitadores
2. Censores de Estab]ebfmientos Comerciales -
3 Censores de Establecimientos Comerciales
4. Censores de Estab1éc1m1entos Comerciales

B 5.“:Censores:demEstaElec%mientos¢Comercﬁa]eé"
6. Censores de Establecimientos Comerciales
7. Censores de Establecimientos Comerciales

3. Censores de Establecimientos Comerciales

D

Censores de Establecimientos Comerciales

10. Censores de Establecimientos Comerciales

11. Censores de Establecimientos Comerciales

12. Censores de Establecimientos Comerciales

13. Censores de Establecimientos Comerciales
14. Censores de Establecimientos Comerciales

15. Censores de Establecimientos Comerciales

16. Censores de Establecimientos Comerciales
17. Censores de Establecimientos Comerciales
13. Visitadores
19. Visitadores
20. Visitadores
21. O0ficial de Kdrdex de Industria y Comercio
22. Auxiliar de Kdrdex de Industria y Comercio
e 23. Mecandgrafa
2@. Visitadores de Espectdculos Piblicos

L ! “ 41




25, Visitadores de Espect3culos Pidblicos
26. Visitadores de Espectdculos Pdblicos
27. Oficial de Kirdex de Prestaciones Sociales

28. Auxiliar de Kdrdex de Prestaciones Sociales

2.3.1.17.Seccién Séptima - Fenecimiento

1. Jefe de Fenecimiento
2, Revisor de Cuentas
3. Revisor de Cuentas
4. Fenecedor

5. Hecandgrafa

a

2.3.1.18 Seccidn COctava - Auditoria

1. Auditor de Institutos Descentralizados

2. Auditor de Institucos Descentralizados
3. Auditor de Institutos Descentralizados
4. Auditor de Institutos Descentralizados
5. Auditor de Institutos Descentralizados
6. Auditor de Institutos Descentralizados
7. HRevisor ante Hacienda Municipal

8. Revisor ante Hacienda Municinal

g, Secretaria

¢.3.1.:19 Seccidn Novena - Interventoria

i 42
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1. Jefe de Interventorfa

2. Inspector de Obra

3. Demarcador

4. Mecandgrafa

2.3.1.20- Seccidén Décima - Inventario

1. Jefe de Inventario

2. .Mecanégrafa

3. Auxiliar de Kérdex de Inventario de Bienes Municipa
les

2.3.1.21 Seccidén Décima Primera - Archivo

Jefe de Archivo
Archivador
Archivador
Archivador

Secretaria

3.1.22 Seccidn Décima Sequnda - Servicios Generales

™)
‘I

ol L

s e -

iy

Jefe de Serﬁicios Ganerales de Contraloeria
Chofer
Chofery

Aseadora

43



e b %

Aseadora

5.
6. Aseadora ' :
.7. Auxiliar de Cocina

8. Auxiliar de Cocina
9. Mecandgrafa

10. Cé1ador - Portero

2.4 CARGOS ARALIZADOS

Como en el fuﬁcionamiento de Ta Tesorerfa.y Contraloria
fiunicipales una actividad requigre la ocupacién, en va
rics casos de mds de una persona, nd entraremos a anali
zar la poblacidn total de estudio sino cue nuestro andli
sis se basard en una muestra representativa que garanti
ce el correcto funcionamiento de Tas'dependencias estudia
das. La muestra en mencidén comprende 61 cargos entre ad
ministrativas, operativos y técnicos y abarca Qn 32% de
la poblacidn estudiada.

2.4.1 Muestra de cargos de Tesorerfa v Contraloria
1. Tesorero

2. Secretario Ejecutivo

3. Mecandgrafa

Subtesorero

Oi_ =

Secretaria General

BiBU-DTH'ﬂ U«“H!ERSFHRM
Fardider de flaag
Universidad g Cariagera

-
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Cajero Principal '
7. Cajero Auxiliar - Pagador

Auxiliar de Caja - Tesoreria

o

9. Tenedor de Libros de Bancos de Tesorerfa
10. Jefe de Contabilidad Tesoreria
11. Auxiliar de Contabilidad

. - . 12, -Auxiliar de Ligquidacidén de Némina -~ -
13. Ligquidador de‘Hémina

14. Jefe de Recaudacidn

15, Supervisor de Recihos
16. Oficial de Kardex de Industria vy Cqmercio'de Tesore
rTa

+

' - 7. Auxiltiar de Kidrdex de Industria y Comercio de Tesore

ria

—_
o
.

Recaudador de Impuestos Vehicules
19. Repartidor de recitos
20. Jdefe de Almotacén
21. Supervisor Almetacén
22. Agente Visitader Almotacén
23. Jefe de Cartera
24. Auxiliar de Cartera
25. Citador Cobr%dor
26. Jefe de Ejecuciones Fiscales
¢7. Abogado Consultor

d% : .-28. Jefe de Servicios Generales

29. Chofer
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Celador - Portero

Aseadora

Auxiliar de Cocina

Mensajerc

Contralor Municipal

Subcontra?dr

Jefe de Control Previo--— - o
Auxitiar de Control Previo

Jefe de Contabilidad Contraloria
Analista de Comprobantes de Ingreso
Analista de Comprobantes de Egreso

Tenedor de Libros de‘Bancos

Jefe de Visitadores

Censor de Establecimientos Comerciales

Visitador |

Oficié] de Kardex de‘Industfia y Comercio de Contra
loria

Auxiliar de Kdrdex de Industria y Comercio Qe Contfa
lorfa

Visitador de Espectdculos Piiblicos

0ficial de Kérdex de Prestaciones Sociales

Auxiliar de K&rdex de Prestaciones Sociales

Jefe de Fenecimiento

Asesor de Cuentas

Fenecedor

Auditor. ante dependencias e Institutos Descentrali
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Municipales

54. Revisor ante Hacienda Municinal

55. Jefe de Interventorfa

56. Inspector de Obras

57. Demarcador

58. Jefe de Inventario de Bienes Municipales

59. Auxiliar de Kdrdex de Inventario de Bienes Municipa
les

60. Jefe de Archivo

61. Archivador

2.5 JUSTIFICACION

Justificamos los cargos sefialados en estas dependencias

(Contralorfa y Tesorerfa Municipales de Cartagena):

(a) MNo existencia de Manual de Funciones
(b) Conocimiento del Cddigo Fiscal Municipal
(c) Visitas de las diferentes Secciones en las dependen

¢

cias estudiadas.
2.6 DISENO DEE FORMULARIOQ

E1 formulario de andlisis ocupacional empleado en este es

tudio, {Ver Anexo) es el que generalmente se utiliza para

i| estos fines en la mayorfa e las empresas de Colombia y
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alin en el exterior, ya que es disefiado por la Organiza
cidn Internacional del Trabajo 0IT, y acogido por el Mi

nisterio del Trabajo y Seguridad Social de Colombia.

En forma general y sintetizada comprende 1las siguientes
partes: '

l. Datos relacionados con T1a ubicacidn del puesto, nom
bre del mismo y superior inmediato, que nos permite cono

cer su ubicacidn en la organizacidn jerarquica.

2. Un objetivo real o resumen del puesto de trabajo el
cual presenta una relacién de conjunto sobre 1os deberes

del mismo.

3. Una relacidn cronoldgica o detallada de Tas funciones
que se realizan, detalldndolos en orden de periodicidad
como diarios, periddicos v ocasionales. Lo anterior nos

permite conocer qué hace el trabajador, cémo lo hace y la

.fina1idad de la accidn, la cual agrupada con Tos respecti

vos requisitos o requerimientos de cada puesto nos confor

maron el Manual de Funciones,

4. Se obtiene una informacién objetiva sobre el grado de
educacidn y experiencia necesaria para cumplir con el ¢co

metido de las funciones.
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5. Igualmente sobre la responsabilidad en manejo de valo
res y equipos, datos o informacidn confidencial principal

mente con otras personas de dentro y fuera de la empresa.

6. Nos muestra el grado de supervisidn ejercido sobre el

cargo y el que ejerce:el cargo sobre &1 mismo y otros ofi

C_1"OS. . o ) ST -

7. Las habilidades en términos de destreza fisica Yy vi
: Vs

sual y Tas de cardcter mental como condiciones minimas.

8. Las condiciones ambientales en las cuales se ejerci
ta el trabajo, bien sea con factores normales o marcado

desagrado para el desarrollo del trabajo.

9. Por (1timo, se tienen en cuenta los riesgos que impli

ca una labor de ejecucién.
2.7 INTERPRETACION.DEL FORMULARIO

Este formulario permite recopilar la informacidn basica

para elaborar el Manual de Funciones.

Conocer las exigencias de 1o0os cargos, realizar la evalua
cidén de los mismos, hacer conclusiones y formular conclu

siones que mediante su aplicacidén se entenderdn resulta

49
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dos mas eficientes.
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3. MARUAL DE FUNCIOMES

3.1 DESCRIPCION DEL CARGO

Para obtener la ocupacién de un cargo por una persona idé
nea, es indispensable el andlisis de dicho cargo, nor Jo

tanto es importante la investigacidn del mismo.
3.1.1 Objetivos
A través de la investigacidn se obtiene una correcta valo

racion analizando las informaciones de funciones, respon

sabilidades y requisitos que exige determinado cargo y e

T1o conduce a la obtencién de una correcta evaluacidn pa

ra su identificacidn,
3.1.2 Identificacién del cargo
Por medio de Ta valuacidn que se sefiald en el numeral

3.1.1 se 11egb a 1a identificacidén del cargo, se determi

nd asf:

51




3.1.2.1 Titulo del cargo

E1 tftulo que es Ta expresién conocida en sus términos,
expresidn de Ta labor que se realiza Y que tieride a dife
renciar los oficios entre si. |

3.1.2.2 Ubicacign ' .

Se sefialan en qué sitio de 1a dependencia, el empleado de

be ejercer sus funciones, o sea, en qué Secciones o Depar
tame&tos.
- 3.1.2.3 Superior inmediato
Es sefialar al empleado de quien recibe las érdenes inme
diatas para el correcto ejercicio del cargo, de conformi
dad con el organigrama establecido.
. 3.1.2.4 Personal a su cargo
Es indicar el nimero de empleados que deben realizar una
1 labor establecida por el superior inmediato.
i
I
3.1.2.5 Objetivos del cargo
. |

'Es una explicacidn Jeve, breve y precisa de las activida
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des del cargo considerdndolo como un todo.
3.1.2.6 Funciones del cargo

Es una descripcién detallada de 1a labor y responsabili
dades que se deben realizar en un cargo.

Conocidas Tlas anteriores definiciones entramos a sefalar
las funciones de los cargos de 1la Tesoreria v Contraloria

Municipales de Cartagena, mencionados en el numeral 2.4
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TITULO DEL CARGO: TESOREROC
UBICACION: Tesoreria Municipal

SUPERVISOR INMEDIATO: Concejo Municipal

- PERSONAL A CARGO: ' Y

OBJETIVOS DEL CARGO:

Supervisar las politicas v estrategias sefaladas por la
Contraloria Municipal para recaudar los dineros presupues

tados en el Acuerdo Municipal y efectuar los pagos munici

.patles.

FUNCIONES:

1. Coordinar todas las actividades administrativas y ope

rativas de la Tesoreria Municipal.

2. Conocer precisa y oportunamente Ta situacidn econdmi

ca del Municipio.

3. Ordenar y autorizar pagos.

4. Abrir junto con el Contralor las cuentas bancarias.

54
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5. Firmar los cheques correspondientes a los pagos que

se deben realizar.

6. Ordenar y autorizar oportunamente las consignaciones

de Tos recaudos Municipales.

7. Pedir sobregiro bancario. .

8. Rendir oportunamente Tos informes que le sean solici
tados por el Concejo Municipal, por el Ejecutivo o por

cualquier autoridad competente.

9. Rendir oportunamente el estado de cuentas mensuales

>
a la Contralorfa Municipal para su estudio y fenecimiento.
10. Cumplir las comisiones que le encargue el Concejo Mu
nicipal y el Alcalde.
11. Las demds funciones inherentes al cargo,

e
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TITULO DEL CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA

UBICACION: ' Seccidn respectiva
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Seccidn
- =+ = - -PERSONAS A CARGO:+ - - - No
OBJETIVOS DEL CARGO:
' Facilitar informacién a la Seccién y mantener la Secrefa
ria siempre actualizada para suministrar la informacidn
—y que maneja cuando sea requerida.
FUNCIONES:
1. Transcribir j redactar cartas para contestar corres
pondencia interna y externa y los demds documentos e in
formes solicitados en la Seccidn respectiva.
Z. Atender al piblico para hacerlo pasar al despacho del
Jefe de Seccién.
3. Contestar el teléfono del despacho.
—b

~

Manejar y actualizar el archivo de la Seccidn.
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5. Enviar a la 0ficina de Personal las carpetas para las

liquidaciones respectivas.y 1levar los controles.

6. Las demds funciones inherentes al cargo.

e
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TITULO DEL CARGO: HECANOGRAFA
UBICACION: Seccidn resnectiva
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Seccién
PERSONAS A CARGO: - . 1o . -

OBJETIVOS DEL CARGO:

Transcribir cartas, informes y documentos para revisidn

del superior inmediato.

FUNCIONES:

1. Transcribir cartas, informes, memorandos y documentos

varios para revision del Jefe inmediato.

2. Manejar yactualiZar archivos de documentos clasifica
dos, correspondencia externa e interna por dependencias

y asuntos.
3. Atender y efectuar 1lamadas telef6nicas.

4, Imprimir sellos de la Oficina y facsimil a los infor

i .
mes y documentos que lo requieran.
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R N .

Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO:

UCICACION:

SUPERIOR INMEDIATO:

PERSONAS A CARGO:

OBJETIVOS DEL CARGO;:

Reemplazar en las faltas temporales o absolutas a] Tesore

ro Municipal para cumplir los mismos objetivos de] cargo

de Tesorero.

FUNCIONES:

Las mismas del Tesorero.

SUBTESORERO MUMICIPAL
Subtesoreria

Concejo Municipal

s BISLICTERA UVIVERSITARIA
g"’?@; i Fordoder  de  Madrid
X _’ Universidad de Cariagena
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TITULO DEL CARGO: SECRETARIO GEMERAL

UBICACION: Seccidn de Secretaria

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Devnendencia Adminis

trativa

PERSONAS A CARGO: -Si

OBJETIVOS DEL CARGO:

Tiene a su cargo Ta organizacidén y trdmite de los documen

tos expedidos por el Jefe de la Dependencia Administrati

.va y sirve de comunicacidn interna y externa de los actos

oficiales del Jefe de la Dependencia Administrativa.
FUNCIOMES:

1. Autenticar con Ta firma las resoluciones expedidas

por el Jefe de la Dependencia Administrativa.

2. Llevar y custodiar actas, resoluciones y demas docu
mentos expedidos por el Jefe de la Dependencia Administra

tiva.

3. Servir de 6rgano de comunicacién entre el Jefe de la

61
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Dependencia con las diferentes Secciones.

4. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: CAJERO PRINCIPAL
UBTCACIOCN: Seccidén de Caja
SUPERIOR INMEDIATO: - Tesorero Municipal

PERSONAS A €ARGO: --- .- . N - . o

OBJETIVOS DEL CARGG:

Hanejar dineros y demds valores que ingresen - al Tesoro

del Municipio.

FUNCIONES:

1. Supervisar diariamente la entrega por parte de los
recaudadores de la Tesoreria de Tos dineros y valores re

caudados.

2. Verificar que Tos dineros entregados por todos y ca
da uno de los recaudadores estén conciliados con los va

lores de los recibos de ingresos expedidos.

3. Verificar diariamente que en las planiilas elaboradas

por los recaudadores y que toma como base para el recibo

de Tos dineros recaudados, estén incluidos todos los re

|
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cibos expedidos a Tos contribuyentes.

4. Inforﬁar diariamente a la Contralorfa Municipal el va

ltor total de los recaudos, acompafiando a su informe las

.copias de los recibos expedidos.

5.7 ThforiaF diaridiente @ la Contralorfa el valor total

pagado por Tesorerfa.

6. Supervisar diariamente que Tas planillas en las que
se relacionan 1os pagos por bancos contengan todos los che

gues girados.

7. Mantener informado permanentemente al Tesorero Munici

pal sobre la situacidn de Caja.

8. Supervisar-que los cheques sean entregados solamente
a sus beneficiarios o a quienes sean autorizados por es

crito por los beneficiarios.

9. Enviar oportunamente tanto a la Seccidn de Contabili
dad de la Contraloria Municipal como a la Tesoreria MHuni

cipal Tos extractos mensuales de Tas cuentas bancarias.

=

0. Hacer diariamente las consignaciones bancarias.
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11. Supervisar el movimiento de los libros de bancos de

lTa Tesoreria Municipal.

12. Hacer mensualmente las conciliaciones de los libros

de bancos con Tos extractos.
13. Supervisar la elaboracién de cheques.
14. Manejar Ta caja fuerte de la Tesorerfa Municipa]i

15. Constituir las finanzas que le sean sefialadas por 1la

Contralorfa Municipal para el ejercicio del cargo.

16. Establecer mensualmente el monto de cuentas por can

celar que se encuentren legalizadas.

17. Informar al Tesorero y al Contralor Nunipipa] mensual

mente el valor total de Tas cuentas por pagar.
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TITULO DEL CARGO: CAJERO ﬂUXILIAR PAGADOR‘
UBICACIbN: Seccidon de Caja y Cartera
SUPERIOR INMEDIATO: Cajero Principal

PERSONAS A CARGO: No.

OBJETIVOS DEL CARGO:

Colaborar con el Cajero Principal por el correcto desarro

110 de todas las labores ejecutadas en l1a Seccidn.
FUNCIONES :

L. Custod1ar todos Tos cheques g1rados para entregar a

suUs respect1vos beneficiarios.

2. Recibir diariamente de los recaudadores los dineros

pagados por Tos contribuyentes.

3. Revisar las pianillas de recaudos y las planillas de

cheques girados.

4. Hacer diariamente las consignaciones de los dineros

recaudados.
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5. Entregar a los beneficiarios 1los cheques girados por

Tesoreria.

6. Colaborar en la elaboracién de nlanilltas de cheques
girados y demds informes con destino a las Secciones de
Contabilidad de Contralorifa y Tesorerfa.

7. Manejar Ta Caja Menor de Ta Tesoreria.

8. Informar a su superior cualquier novedad que se Tle

presente en el ejercicio del cargo.

9. Las demds funciones inherentes al cargo,
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TITULO DEL CARGO: AUXILIAR DE CAJA DE TESORERIA

UBICACION: Caja
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Seccidn
PERSONAS- A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Colaborar con el Cajero Auxiliar en el manejo de Ta Sec

cidn.
FUNCIOWNES:

1. Ayudar al Cajero Auxiliar a contar los dineros entre

gados diariamente por los recaudadores de la Tesorerfa.

2. Elaborar los comprobantes de recibos que deben ser
firmados por el Cajero Auxiliar Pagador y entregados a

Tos recaudadores.

3. Llenar los formatos de consignacidn para la revisién

del Cajero Principal y del Cajero Auxiliar.

4. Organizar los cheques firmados por el Tesorero para

68
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su tramite ante las demds dependencias municipales.

pu
5. Elaborar Tas planillas en las que se relacionan los
cheques girados por Tesoreria que deben ser enviados a las
distintas dependencias municipales para legalizar los che
ques,
6. Informar al Jefe de Ta Seccidn cualquier novedad que
se presente en el ejercicio de su cargo.
7. Las demds funciones inherentes al cargo.’
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TITULG DEL CARGO:

UBICACION:

SUPERIOR INMMEDIATO:

PERSONAS A CARGO:

OBJETIVOS DEL CARGO:

% Blalla{rcs URHYE RsiTumis
Fr.;:"a'_:?ez tin atig '
U;nergﬁuﬂ te anagenf

g’L

TENEDOR DE LIBROS DE BANCO DE
TESORERIA

Caja de la Tesoreria
Jefe de Caja

Ho

Conocer permanentemente la disponibilidad de fondo que

tiene el

FUNCIONES:

Municinio en los bancos.

1. Manejar correctamente 1os libros de bancos.

2. Elaborar Tos cheques que ordene el

Cajero Principal

de acuerdo a las cuentas autorizadas pnor el Tesorero Muni

cipal.

3. Anotar en los libros sin borrones,

el nlmero, el

beneficiario, el

sin enmendaduras,

concepto y el valor de to

dos y cada uno de Tos cheques girados.
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4. Anotar en las colillas de los respectivos cheques el
saldo anteriof, el valor del cheque girado, el nombre del

A}

beneficiario y el saldo que pasa.

5. Cuidar, anular los cheques que por una u otra razdn
se dafien en su elaboracidn, prefer1b1ement{ desprendiéndo
“le el nlmero y adhiriéndolo a la colilla que queda eﬁ el
talonario.

6. Establecer diariamente los saldos en libros,

7. Hacer las consignaciones bancarias mensual y oportuna

mente.

8. ‘Las demds funciones inherentes al cargo,
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE COMTABILIDAD TESORERIA

UBICACION: Seccién de Contabilidad
SUPERIOR INMEDIATO: Tesorero Municipal
PERSONAS A CARGO: Si

OBJETIVOS DEL CARGO:

Ejecutar a través de Tos'mecanismos sefialados por la Con

traloria Municipal,la contabilidad.

FUNCIONES:

1. Supervisar todos y cada una de Tas labores desarrolla

das en Tos distintos cargos establecidos en la Seccién.

2. Es responsable del buen manejo de todos y cada uno de

los libros que se manejan en la Seccidn para sefialar en

cualguier momento Ta situacifn de Tesoreria Municipal.
47775

3. Es responsable de la expedicién oportuna de todos y

éada uno de Tos informes contables solicitados a la Sec

cidn.

by 72




P
e

4, Autenticar con su firma los certificados contables ex

pedidos en la Seccidn.

5. Es responsable de hacer las anotaciones contables per
tinentes para garantizar el pago de embargos, reservas de

contratos y demas obligaciones contraidas anticipadamente

por el Municipio.

6. Analizar las cuentas canceladas por la Caja de Tesore

rfa y establecer qué apropiacidn presupuestal afecta.

7. Hacer los cortes mensuales de cuentas para establecer

la situacidn fiscal Municipal.

8. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULG DEL CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

UBICACION: - Seccidn de Contabilidad - Teso
reria

SUPERIOR IMNMEDIATO: Jefe de Contabilidad

PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Colaborar con el Jefe de Ta Seccidn realizando las labo

res asignadas, oportuna y ordenadamente.

FUNCIOMES: N

1. Analizar cuidadosamente las copias de Tos recibos de

ingresos de la Caja de Tesorerfa Municipal para estable

cer la cuenta afectada.

2. Hacer correcta y oportunamente en los libros designa
dos, los asientos contables de conformidad con Ta cuenta

afectada.

3. Hacer oportuna y cuidadosamente el asiento contable

de Tas cuentas canceladas por la Caja de Tesoreria Muni
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cipal.

4, Hacer los asientos contables referentes a las nuevas

adquisiciones, To mismo que las bajas.

2. Suministrar correcta y oportunamente Tos datos reque

ridos por el Jefe de la Seccién para elaborar los informes

solicitados.

6. Informar al Jefe de la Seccién de las novedades que

se produzcan en el ejercicio de su cargo.’

7. Las demds funciones inherentes al cargo.

-

,*lr"

- 75




TITULO DEL CARGO: AUXILIAR DE LIQUIDACION DE MO

MINA
UBICACION: Seccifn de Contabilidad
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Contabilidad
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Transcribir a maquina la ndémina, marcar las tarjetas de

control do asistencia con el nombre del trabajador.

FUNCIONES:

1. Transcribir a mdquina Ta némina de los trabajadores.

2. Escribir a mdquina cartas, circulares, actas, resolu

ciones, etc.

3. Marcar con el nombre respectivo del trabajador, las

tarjetas de control de asistencia.

Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: LIQUIDADOR DE NOMINA

UBICACION: Tesoreria Municipal
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Contabilidad
- PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Preparar o liquidar la némina del personal, Feportar,Tas

horas extras, enviar los datos a Procecom para que sean

procesados.

FUNCIONES:

1. Preparar, liquidar quincenalmente Tos reportes de ho

ras extras.

2. Liquidar la ndmina de primas y vacaciones cuando 1la

persona encargada se encuentre ausente.

3. Recolectar y preparar los datos relacionados con 1la

elaboracidn de némina.
4. Enviar guincenalmente a Procecom los datos relaciona
!
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dos con Ta némina para que sean procesados.
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE RECAUDACIOM
UBICACION: Seccidn de Recaudacidn

-SUPERIOR INMEDIATO:' Tesorero Municipal
PERSONAS A CARGO: Si

OBJETIYOS DEL CARGO:

Supervisar que los mecanismos establecidos para el recau
do de Tos ingresos municipales se ejecuten y supervisar

todas las formas, formatos, recibos usados en la Seccidn,

FUNCIONES:

1. Controlar diaria y oportunamente que 1la papeleria usa

da por los Recaudadores sea la que'recibe de su despacho.

2. Custodiar cuidadosamente las diferentes formas, forma
tos, talonarios y papelerfa en general recibida de 1a Sec
cidn de Visitadores de la Contraloria Municipal con desti

no al piblico.

3. Supervisar diariamente el desarrollo de las ]abores

de Tos Recaudadores y demis empleados bajd Su cargo.

79
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4. Supervisar el buen funcionamiento del kirdex de Indus

tria y Comercio que se 1leva en la Tesorerfa.

5. Verificar diariamente las planillas de recaudos elabo
‘radas por los Recaudadores, firmindolas y selldndolas, ha
ciendo que sean entregadas junto con los dineros recauda -

dos y en forma inmediata a la Seccidn de Caja. .

6.‘ Supervisar la entrega por parte de Ta Caja de la Teso
reria de los comprobantes de recibos de dineros hechos por

los Recaudadores.

/7. Informar al Tesorero Municipal cualquier novedad que

se presente en el ejercicio de su cargo.

8. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULOG DEL CARGO: SUPERVISOR DE RECIBOS

UBICACION: Seccidn de Recaudacidn
SUPERIOR INMEDIATOQ: Jefe Seccidén de Recaudacidn
PERSONAS A CARGO: © No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Verificar a través de la percepcidén directa, si Tos reci
bos estdn correctos en las operaciones contables y si las
lTiquidaciones estdn hechas con base a los impuestos y con

tribuciones establecidas.

FUNCIONES:

1. Revisar todos y cada uno de los recibos expedidos por
los Recaudadores y los autentica con su firma antes de ser

entregados al contribuyente para su cancelacidn.

2. Constatar que los impuestos ligquidados en el corres

pondiente recibo sean los sefialados en la tarjeta respec

tiva.

3. Informar al Jefe de Recaudacidén cualquier noVedadque

il



se presente en el ejercicio de su cargo.

4, Todas Tas demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: OFICIAL DE KARDEX DE INDUSTRIA
Y COMERCIO DE TESORERIA

UBICACION: Seccidn de Recaudacidn
SUPERIQOR INMEDIATO: Jefe de Recaudacidn
PERSONAS A CARGO: Mo

OBJETIVOS DEL CARGO:

Procurar el buen manejo del kdrdex de Industria y Comer

- cio de la Tesoreria Municipal con el fin de que Tlos impues

Y
tos establecidos por el Municipio sean recaudados de con
formidad con los gravdmenes sefialados en el Acuerdo de Pre
supuesto y con base en Ta liquidacién de Hacienda Munici
pal.
FUNCIONES:
1. Hacer en completo orden y con la colaboracidn de los
Auxiliares el kdrdex de Industria y Comercio de Ta Teso
rerfa usando la clasificacidn sefialada por 1a Contralorfa
Municipal.

(%

2. Informar a los Recaudadores de Impuestos de Industria

it
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y Coemercio -los valores que deben tomarse como base para

el pago de impuestos por parte de 1los tontribuyentes.

3. Hacer oportuna Y correctamente con la colaboracién de
Tos Auxiliares todas las anotaciones establecidas en la
tarjeta del kdrdex y con base en los recibos expedidos por

Tos Recaudadores de Impuestos. .

4. Elaborar los paz y salvo solicitados por Tos contribu

yentes y autenticarlos con su firma.

5. Presentar a la Séccién de Visitadores de la Contralo

ria Municipal, los paz y salvo sobre Industria y Comercio
que elabora, con el fin de que éstos sean recibidos y au

tenticados con la firma del Jefe de dicha Seccién.

6. Informar al Jefe de Recaudadores cualquier novedad

que se presente en el ejercicio de su cargo.

7. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARS0: AUXILIAR DE KARDEX DE INDUSTRIA
+- ' Y COMERCIO DE TESORERIA

UéICACION? . Seccibén de Recaudacidn

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Recaudacidn

PERSONAS A CARGO: Mo ‘

OBJETIVOS DEL CARGO:

Colaborar con el Oficial en el correcto manejo del kardex

procurando que las tarjetas conserven su localizacidn v a

notaciones correspondientes.

FUNCIONES:

Colocar las tarjetas del kirdex en perfecto orden y de con

formidad con las instrucciones del Oficial del Kardex.

2. Anotar en las tarjetas y en todas las casillas corres
pondientes, Tas cantidades por pagar de impuesto y con_ ba

se en 10s recibos expedidos por Tesoreria.

3. Suministrar oportunamente los datos solicitados por

el Oficial de Kdrdex y que deben tomarse de las tarjetas.
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4. Informar al 0ficial de Kardex cuaTquier novedad que

se presente en el ejercicio de su cargo.

5. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULOC DEL CARGO: RECAUDADOR DE IMPUESTOS VEHICULO
_,.i(,._ .

"UBICACION: : Seccidn de Recaudacién

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Recaudacidn

PERSONAS A CARGO: o

OBJETIVOS DEL CARGO:

Recibir de tos contribuyventes el pago de Ta contribucidn

o 1mpue§tos municipales.

FUNCIONES:

1. Elaborar correcta y oportunamente los recibos de 10s
correspondientes talonarios entregados por el Jefe de Re

caudadores con destino al cobro de impuestos y contribu

ciones,

2. Atender con amabilidad al pdblico haciéndoles todas

y cada una de Tas aclaraciones que estén a su alcance.
3. Cuadrar diaria y oportunamente los recaudos recibidos.

4., Verificar que el total de los dineros recaudados sea

b il;-l\ “
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igual a la suma total de todos y cada uno de los recibos

expedidos.

5. Elaborar en colaboracidn con sus Auxiliares las plani
11as con destino a la Seccidn de Caja de Ta Tesoreria y a

la Seccidén de Contabilidad de 1a Contraloria Municipal.

6. Entregar diaria y oportunamente los dineros recauda
dos a la Seccidn de Caja, previa la revisidn y autentica

cién de planillas con la firma y sello del Jefe de Recau

dacidn.

7. Solicitar a la Seccidn de Caja de Ta Tesoreria el co

rrespondiente comprobante de recibo de dinero recaudado.

8. Informar al Jefe de Recaudadores cualquier novedad

que se presente en el ejercicio de su cargo.

9. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: REPARTIDORES DE RECIBOS
UBICACION: Recaudacidn

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Recaudacidn

PERSONAS A CARGO: - No

‘OBJETIVOS DEL CARGO:

‘Repartir‘todos y cada uno de los recibos de cobro de im

puestos a todos y cada uno de los establecimientos comer

ciales situados en los distintos barrios de Ta ciudad.

FUNCIONES:

1. Recibir de la Seccién de Recaudacidn de Impuestos 1los

recibos mensuales de cobro de impuestos municipales.

2. Ordenar los recibos para agilizar las entregas de los

mismos.

3. Trasladarse a cada uno de 1os establecimientos sefiala

dos en los correspondientes recibos.

4. Entregar los recibos.
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5. Informar a su supervisor cualquier novedad que se pre

sente en el ejercicio de su funcidn.

6. Todas Tas demds funciones inherentes al cargo.




TITULO DEL CARGO: JEFE DE ALMOTACEN
UBICACION: | Tesorerfa Municipal .
SUPERIOR INMEDIATO: Tesorero

PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Supervisar el desarrb]io'de las distintas Tabores en Ta
Seccidn, con el fin de ejecutar eficientemente las polf
ticas y estrategias sefialadas para garantizar al npGblico
la exactitud de pesos y medidas, Ta calidad e higiene de
los productos que se dan al consumo pidblico en los distin

tos establecimientos comerciales.
FUNCIQONES:

1. Supervisar Tas labores de todos los empleados gue es

tdn bajo su mando.

2. Ordenar Tas visitas a los diferentes establecimientoes
comerciales con el fin de efectuar Tas inspecciones y re

visiones que estime conveniente para establecer control

vy

sobre medidas y pesos y calidad de productos que se dan

|
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a la venta.

3. Tomar las medidas necesarias para corregir las anoma

17as que se presenten en los productos vendidos para con
sumo pdblico.

4

Sancionar por medio de resoluciones a los estableci

mientos comerciales que infringen las normas municipales
establecidas.

5. Informar a sus superiores inmediatos Tas novedades que

se presenten en el ejercicio de su cargo.

6. Todas Tas demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR ALMOTACEN
UBICACION: ‘ _ Seccidn Almotacén )
SUPERIOR INMEDIQTO: Jefe de Almotacén

- PERSONAS A CARGO: ' No-

OBJETIVOS DEL CARGO:

Colaborar con el Jefe de la Seccidn en la supervisidn ge
neral de 1as 1abores de los Agentes Visitadores con el fin
., de conseguir Tos objetivos trazados.
AV
FUNCIONES:
1. Supervisar las labores de todos y cada uno de los A
gentes Visitadores.
2.. Revisar los informes presentados por los Agentes Visi
tadores.
3. Evaluar Tas anomaiids mencionadas en ios informes de
los Agentes.

A
4, Informar al Jefe de la Seccidn sobre Tos vresultados
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de Ta visita hecha por los Agentes Visitadores.

5. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: AGENTE VISITADOR ALMOTACEN
UBICACION: Seccidén Almotacén

SUPERIOR INMEDIATO: * Jefe de Seccidn Almotacén
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Visitar Tos distintos establecimientos comerciales para

cumplir Tas comisiones sefialadas por el Jefe de la Seccidn.

"FUNCIOKES:
I. TrasTadarse a todos y cada uno de Tos establecimien
tos comerciales para investigar sobre las comisiones que
le encarga Ta Seccidn.
2. Verificar en Tos mismos establecimientos la comisidn
sefialada.
3. Informar a los Supervisores les resultados obtenidos
en su visita.

‘.:k‘/4

| 14. Las demds funciones inherentes al cargo,
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE CARTERA

UBICACION: Seccidn de Cartera
SUPERIOR INMEDIATO: Tesorero Municipal
PERSONAS A CARGO: Si

OBJETIVOS DEL CARGO:

Ejecutar Tas politicas y estrategias sefialadas por el Te
sorero Municipal para conseguir por medios Tegales que
Tos contribuyentes morosos cancelen ]os impuestos y con

tribuciones municipales.

FUNCIONES :

1. Supervisar la cartera morosa del Municipio con base
en los informes recibidos del Oficial de Kdrdex de Indus

tria y Comercio de la Tesoreria Municipal.

2. Adelantar las diligencias necesarias ante los juzga

dos de competencia para ]Tevér las demandas pertinentes.

3. Ordenar los requerimientos que estime conveniente pa

ra conseguir que el contribuyente acceda a cancelar la
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demanda morosa.

4. Informar permanentemente al Tesorero sobre la situa

cién de la cartera municipal.

5. Supervisar tas labores realizadas por el personal ba

jo su cargo.

6. Todas Tas demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: AUXTLIAR DE CARTERA

UBICACION: . Seccién Cartera
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Cartera
-PERSONAS A CARGO: Mo

OBJETIVOS DEL CARGO:

Colaborar con su superior en la realizacién de las labo
res tendientes a conseguir que los contribuyentes morosos
paguen en la Tesoreria Municipal.

FUNCIONES:

1. Analizar los informes recibidos del Oficial de Kardex

de Industria y Comercio de la Tesoreria Municipal.
2. Establecer quienes son los contribuyentes morosos.
3. Manejar el libro de cuentas por cobrar.

4. Hacer Tos asientos contables con base en el informe

del Oficial de Kdrdex de Industria y Comercio de Ta Tgso

rerfa.
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5.

Informar oportunamente al Jefe de la Seccién la situa

cidén de cartera.

6.

Todas Tas demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: CITADOR COBRADOR
UBICACION: - Seccidn de Cartera
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Cartera
PERSONAS A CARGO: No

0BJETIVOS DEL CARGO:

Comunicar a los cbntribuyentes morosos a través de 1os 0
ficios emanados dela jefatura las decisiones adoptadas
por la Seccidn y relacionada con la deuda municipal..

FUNCIONES:

1. Trasladarse a todos y cada uno de los establecimien
tos comerciales que se le sefialen en la Seccidn de Carte

ra.

2. Hacer entrega personal de todos y cada uno de los o

ficios o documentos a los respectivos destinatarios.

3. Procurar gue tas copias de las correspondencias entre

gadas sean firmadas por los destinatarios.
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4. En caso de que lTa entrega de 1a correspondencia sea
controlada a través del 1ibro de entrega de corresponden
cia, Tlenar Tas respectivas columnas y hacerlos firmar por

todos y cada uno de los destinatarios.

5. Informar al Jefe de 1a Seccibn cualquier novedad que

S presente en el ejercicio del cargo.

6. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE EJECUCIONES FISCALES

UBICACION: Seccidn de Ejecuciones Fiscales
SUPERIOR INMEDIATO: Tesorero
PERSONAS A CARGO: ' Si

OBJETIVOS DEL CARGO:

Diligenciar ante las autoridades competentes Tas demandas

concernientes a los contribuyentes morosos.

FUNCIONES:

1. Presentar ante los juzgados correspondientes los memo
riales escritos y documentaciones necesarias en los que

estd basada la demanda respectiva.

2. Estar pendiente permanentemente sobre el curso en los

juzgados de Tas demandas presentadas por el Municipio.
3. Aportar oportunamente a los juzgados las informacio

nes y documentos que sean solicitados en el pnroceso de

Juicio.
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4. Informar al Tesorero permanentemente sobre el estado

en que se encuentra el negocio en el juzgado.

5. Representar al Municipio ante los juzgados en los jui

cios de Jjurisdiccidn cocactiva.

6. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO:

b

ABOGADO COMSULTOR

UBICACION: Seccidn de Ejecuciones Fiscales
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Seccidn

PERSONAS A CARGO: ' No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Preparar la documentacidn necesaria para Ta presentacidn
de Tas respectivas demandas y absolver consultas que se
presenten durante el proceso.

FUNCIOMES:

1. Solicitar a todas y cada una de las dependencias mu
nicipales la documentacidn que estime necesaria para ade

Tantar el juicio de jurisdiccidn coactiva.

2. Diligenciar ante los juzgados competentes las deman

das correspondientes.
3. Agi]izaf anfe los juzagados las demandas elevadas.

4. Informar al Jdefe de Ta Seccidn sobre el estado del
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proceso.

. 4
5. Todas las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE SERVICIOS GENERALES

UBICACION: Seccifn Servicios Generales
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de la dependencia
PERSONAS A CARGO: Si

OBJETIVOS DEL CARGO:

Procurar el buen desarrollo de labores a realizar por men
sajero, chofer, aseadora, auxiliar de cocina y celador -
portero que operan en Tesoreria y Contralorfa Municipales.

FUMCIONES:

1. Coordinar y dirigir el trabajo de las personas aue la

boran en las Secciones.

2. Velar porque estas personas se desempefien debidamente

en las labores asignadas.
3. Delimitar las funciones del personal a su cargo de ma

nera que no se presenten confusiones en el desempefio de

' Tos mismos.
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4. Velar porque se mantengan en buen estado fisico tan
to las instalaciones como los Gtiles, vehiculos y demds

implementos usados en el desarro]]o de Ta Tabor.

5. Autorizar las solicitudes al Almacén para el suminis

tro de materiales de aseo y Gtiles de cocina.

6. Todas las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: ' CHOFER

UBICACION: Servicios Generales
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Seccidn
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Conducir el vehfculo para la wmovilizacidn del superior a

signado y otras personas cuando éste 1lo estime.
FUNCIONES:

1. Buscar y l1levar al superior asignado-a sucasa en el

horario indicado.

2. Trasiadar al superior inmediato donde éste lo necesi

te.
3. Hacerle mantenimiento al carro.

4.' Informar al Jefe de la Seccidn 1o que 1e falte o le

suceda al carro.
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5. Estar disponible en las horas hibiles para cualquier

labor de transporte.
6. Revisar diariamente el vehiculo cor el fin de que es
té debidamente aprovisionado de aceite y combustibie que

garantice su buen funcionamiento y conservacién.

7. Todas las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: CELADOR PORTERO

UBICACION: Seécidn de Servicios Generales
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Servicios Generayes
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Velar por Tos bienes de 1a Institucidn, vigilar, inspec
cionar y controlar la entrada y salida de personas v ve
hiculos de Ta dependencia.

FUNCIONES:

1. Velar por 1os bienes de la Institucién en general.

2. Registrar, controlar y fiscalizar la entrada y sali

da de vehfculos y personas de la dependencia.

3. Evitar la entrada de personas qué interrumpan las 1la

bores de Tos trabajadores.

‘4. Verificar al final de cada jornada.
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5. Velar porque el alumbrado en las noches sea eficien

6. Llevar un acta diario de novedadesl

7. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: AUXILIAR DE COCINA
GBICACION: Servicios Generales
SUPERIOR INMEDIATO: Jgfe de Servicios Generales
PERSONAS A CARGO: Mo

OBJETIVOS DEL CARGO:

Atender oportunamente y dentro de las horas sefialadas, a

lTos funcionarios y empleados piblicos.
FUNCIONES:
1. Preparar las bebidas estimadas, café, té, etc.

2. Repartir a los empleados las bebidas estimulantes:

café, té, etc.

3. Hacer la limpieza de todos y cada uno de 105 implemen

tos de cocina.

4. Las demds funciones inherentes al cargo,
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TITULO DEL CARGO: ' MESéAJERO

UBIéACION: : Servicios Generales
SUPERIOR INMEDIATO: qefe‘de Servicios Generales
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Recibir,'distribuir documentos y correspondencia interna

Y externa relacionada con la dependencia.
FUNCIONES:

1. Recibir y distribuir documentos y correspondencia fue

ra de la dependencia.

2. Recibir y distribuir documentos y correspondencia den

tro .de la dependencia.
3. Recoger firmas y sellos en las diferentes Secciones.

4. Realizar el intercambio o traslado de papeles e imple

tI‘ﬁentos a las diferentes Secciones de la dependencia.
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TITULO DEL CARGO: CONTRALOR MUNICIPAL

UBICACION: Contraloria Municipal
SUPERIOR INMEDIATO: Concejo Municipal
PERSONAS A CARGO: Si

OBJETIVOS DEL CARGO:

Planificar, coordinar, organizar y evaluar todas las es

trateg{as Yy politicas que se dén en la Contraloria Munici
pal para lograr el mejor control fiscal de los bienes del
Municipio de Cartagena, cifidndose a las Teyes, acuerdos y

c6digos fiscales.
FUNCIONES:

1. Prescribir los métodos de contabilidad, la ferma que
deben 1levar los T1ibros, registﬁos, formularios; la mane
ra de rendir las cuentas a los empleados de manejo; la
formacidn y requisitos de los comprobantes, el examen de
inspeccidn de libros, registros, archivos y documentos re
ferentes a dichas cuentas y los procedimientos que han de
sequir Tos funcionarios, empleados y contratantes para el
.

| . . . . 2
nanejo de Tos formatos o bienes de 1a administracidn.
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2. Hacer las cuentas generales de la administracién, in

clusive Tas de 1a deuda pdGblica interna y externa.

3. Examinar y fenecer las cuentas de los empleados de

manejo.

4. Dispensar l1os errores y diferencias en 1as.ﬁuentas
rendidas gue no pasen de $20.00 en el afio para cada cuen.
ta, cuando a su juicio éste convenga mds a los intereses.
de Ta administracién:

5. Procesar el pago de la deuda a favor de la administra
¢idn y la institucidn de Tos fondos y demds bienes de la

propiedad. En ejercicio de esta funcidn vigilard las ac

tividades de los jueces de ejercicios fiscales en relacién

con el cobro de los valores o alcances deducidos en juicios

de cuentas.

6. Examinar, contar y verificar la numeracidén y demds
caudales o efectos en poder de cada uno de Tos empleados,

agentes o contratantes de la administracidn.

7. Fiscalizar el manejo de todos los fondos y documen

tos aplicables al servicio de amortizacidn de capital y

. baga de intereses de la deuda plGblica interna y externa

 asi como los fondos destinados al nago de gasto adminis
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trativo de Ta misma deuda y prescribir los sistemas de
cancelacidn e fincineracién de todos los honos, cupos y de
mas documentos redimidos o pagados por funcionarios de la

administracidn.

8. Obtener de los Fideicomisarios o agentes fiscales de
ta administracién encargados del manejo de fondos, docu
mentos anexos al servicio de la deuda pdblica, la rendj
cién oportuna de Tlas cuentas e informes que se desprendan
de los ejercicios que se ejecuten o que sean solicitados

expresanente.

9. Determinar Ta cuantia de las fianzas que deban pres
tar los funcionar?os, agentes o contratantes, manejo o in
vestigar fondos o bienes municipales y aprobar custodias

y cancelar dichas garantias.

10. Aprobar la péliza para un constante designo de mane
Jo y cumplimiento que se celebre para garantizar el correc
to éjercicio de Tos agentes funcionarios o éontratantes
que recauden, manejen o inviertan fondos o bienes de pro

piedad de la administracidn.

11. Llamar la atencidn al funcionario correspondiente so

I

bre cualquier desembolso de fondos o usos de bienes plbli

cos que sea frregular, innecesario, excesivo o superfluo.
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En caso de no ser atendido o de causarse perjuicio a Ta
administracidn, tales perjuicios se hardn efectivos al
funcionario mediante el respectivo juicio administrativo

de cuentas.

12. Exigir informe a los funcionarios, agentes, contratan
tes de Ta administracién, sobre la gestidn a ellos encomen

dada.

13. Imponer multas hasta de $500.00 a todos los funciona
rios, empleados de manejo, contratantes o agentes de la ad
ministracidn cuando no cumplan sus Grdenes sobre asuntos

de su competencia.

14, Autorizar la relacidn entre faltantes y sobrantes de

bienes, muebles de la misma especie.
15. Establecer y organizar la dependencia para el cumpli

miento oportuno de sus funciones y nombrar y remover 11

bremente los funcionarios de la Contraloria.
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~TITULO DEL CARGO: SUBCONTRALOR
_UBICACION: Contraloria Municipa]
SUPERIOR INMEDIATO: Concejo Municipal
PERSONAS A CARGd: Si

OBJETIVOS DEL CARGO:

Reemplazar en Tas faltas temporales o absolutas al Contra
Yor Municipal para cumplir 105 mismos objetivos del cargo
del Contralor.

FUNCIONES:

Las mishas del Contralor.
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE CONTROL PREVIQ
UBICACIQN: Contraloria Municipal
SUPERIOR INMEDIATO: Contralor Municipal
PERSONAS A CARGO: Si

OBJETIVOS DEL CARGO:

Desarrollar las polfticas y estrategias de la Contralorfia

Municipal para conseguir un correcto control previo de los

e gastos municipales sefialados en el Acuerdo de Apropiaciones.

FUNCIONES:

1. Supervisar los libros sobre el control de presupuesto

municipal.

2., Supervisar que los gastos autorizados por el Ejecuti

vo tengan las apropiaciones presupuestales correspondien .

tes,

3. Supervisar la elaboracidn de reserva de contratos fir

A _ w?dos por el Alcalde.
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4, Supervisar la elaboracién de las cartas de aviso con

destino a 1a Tesorerfa Municipal.

5. Supervisar la revisidn de Ta ndémina de pago a emplea

dos.

6. Supervisar los certificados sobre disponibilidades pre

supuestales expedidas por la Contraloria.

7. Todas Tas demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: AUXILTIAR DE CONTROL PREVIOQ
UBICACION: Seccidn de Control Previo
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Control Previo
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

‘Elaboraciﬁn de los distintos documentos ordenados por el
Jefe de Ta Seccidn y 1levar los libros correspondientes

a las ejecuciones fiscales.

FUNCIONES:

1. Elaboracién de las reservas de los contratos municipa
les.

2. Revisién de las cuentas de cobro, némina de empleados,

pélizas, contratos y demds documentos anexos a las respec

tivas cuentas.

3. Elaboracidn de carta de aviso contentivo de las cuen

tas enviadas a la Tesorerfa Municipal para su cancelacién.

B
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4. Hacer oportuno y ordenadamente los asientos contables

en el libro de control de presupuesto.

5. Suministrar oportunamente los datos solicitados por la
Seccién de Contabilidad de la Contraloria para rendir los
informes sobre la ejecucién presupuestal mensual.

\

6. Todas las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: - JEFE DE CONTABILIDAD CONTRALO
' RIA |

UBICACIOﬂ: Seccibén de Contabilidad

SUPERIOR INMEDIATO: Contralor Municipal

PERSONAS A CARGO: Si

OBJETIVOS DEL CARGO:

Mantener la contabilidad de la Contraloria Municipal al

dia y Tlevarla de acuerdo a las normas establecidas.
FUNCIONES:

1. Velar que la contabilidad sea 1levada de acuerdo con

las normas ]ega1e§ establecidas.

2. HManejar los libros de diario y menor de 1Ta Contralo
3. Revisar los comprobantes de pago y su cheque antes de
. pasar al Director AdministratiQo y Financiero.

4. Coordinar y supervisar las actividades def personal
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9. Revisar, corregir lTos diferentes asientos contables

que realicen.
6. Dar informaciones a otras Secciones que soliciten.

7. Preparar y elaborar informes contables, cuadros esta
disticos, estados financieros, relaciones para el visto
bueno.

8. Registrar asientos de ajuste y cierre.

9. Elaborar un informe pormenorizado de cada cuenta.

10. Preparar el balance general de cuentas con sus res

bectivos anexos.
11. Localizar un comprobante extraviado.
12. Preparar el estado de pérdidas Y ganancias.

3. Archivar y firmar Ta ndémina de empleados.

-l -

4. Constatar que Tas imputaciones en Tos comprobantes

3

dlel egresos sean correctas.
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15. Constatar que Tas imputaciones en los comprobantes

de ingresos sean correctas.

16. Las demds funciones inherentes ai cargo.
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TITULO DEL CARGO: ANALISTA DE INGRESOS i N
» |

UBICACION: Seccidén de Contabilidad

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Contabilidad

PERSONAS A CARGO: No.
0BJETIVOS DEL CARGO.

Comprobar a través de 1a percepcidn directa de autentici

dad y la exactitud en sus Va]ores de Tos comprobantes de

ingresos Tlegados a la Seccidn procedentes de la Tesore

-
ria Municipal.
-
FUNCIONES:
L. Revisar todos y cada uno de'1bs comprobantes de ingre
sos, verificar si sus .ndmeros.corresponden.a los.talona
‘rios .oficialés cuya custodia estd en ta Seccidén de Visita
dores,
2. Revisar cuidadosamente que las operaciones contables
de, todos y cada unc de l1os comprobantes estudiados sean
i : gcﬁrectas.
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3. Anotar cuidadosamente en eT respectivo libro y en los
capitulo y articulos COrrespbndientes, el ingreso diario
que permita obtener los datos necesarios para el informe
mensual de ejecuciones presupuestales gue debe presentar

al Contralor el Jefe de Seccign.

4. Mayorizar los diferentes valores de los comprobantes
Y en sus distintas rentas para establecer si la suma to
tal de ellos comprende el total de ingresos 1nf0rmadovpof
la Tesorerfa en la fecha respectiva.

.

5. Las demds funciones .inherentes al cargo.
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" SUPERIOR INMEDIATO:

—

TITULO DEL CARGO: ANALISTA DE EGRESOS

UBICACION: . Seccidn de Contabilidad
Jefe de Contabil.idad
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Revisar y comprobar a través de 1la percepcidn directa, la
autenticidad, Ta exactitud en sus Va1ores de los compro
bantes de egresos llegados a la Seccidn brocedenteS'de la
Tesorerfa Municipal y anotar oportuna ¥ correctamente en
los 1ibros correspondientes el total de egresos pagados

por Tesorerfia Municipal.
FUNCIONES:

1. Revisar cuidadosamente todos-y cada uno de Tos compro
bantes de egresos para verificar si 1os nimeros correspon
den a los talonarios oficiales cuya custodia estd en la

Seccidn de Visitadores.

"2, Revisar cuidadosamente que las operaciones contables

Wi todos y cada uno de Tos comprobantes estudiados sean.
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correctas,

3. Anotar cuidadosamente en el respectivo libro y en Tos
capitulos y articulos correspondientes, los pagos diarios
que permitan obtener los datos necesarios para el informe
mensual de ejecuciones presupuestales que debe presentar

al Contralor el Jefe de Seccidn.

4. Informar a su superior cualquier novedad que se pre

sente en el ejercicio de sus funciones.

5. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO:‘ . . TENEDOR DE LIBRO.DE. BANCO DE
| CONTRALORIA

‘UBICACiON; Secﬁian de Contabilidad

SUPERIOR INMEDIATO: | Jefe de Seccidn

PERSONAS A CARGO:. NoO

OBJETIVOS DEL CARGO:

Conocer diaria, oportuna y exactamente la situacidn del
manejo de Tas cuentas bancarias a cargo de la Tesoreria

Municipal.
FUNCIGNES:

1. Anotar diaria y exactamente las consignaciones hechas

por la Tesorerfa Municipal en Tla columna del Debe?

2. Anotar diario y en la columna del Haber los valores
de los cheques girados sobre 1las respectivas cuentas pro
curando sintetizar en la columna del concepto el nombre

del beneficiario y ndmero 'del cheque.

:.3. " Establecer diaria y correctamente los saldos en las
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respectivas cuentas para evitar el sobregiro,

4. Hacer mensual y oportunamente las conciliaciones ban

carias con base en el extracto de las respectivas cuentas.

5. Informar al kespebtivq Jefe cualquier novedad que se

~presente en el ejercicio de su cargo.

6. Las demds funciones inherentes al cargo.

-
i ey o
e .
e

S

131




TITULO DEL CARGO: _JEFE DE VISITADORES
UBICACION: Seccién de Visitaduria
SUPERIOR INMEDIATO: Contralor Munici?a1
PERSONAS A CARGO: Si

0BJETIVOS DEL CARGO:

Ejecutar las politicas y estrategias sefialadas por el
Contralor Municipal para controlar a través de la pércep
cién directa el manejo del fisco y bienes municipales y
custodiar. Tos formatos, talonarios y papaleria en general

usados en Tesorerfa para el servicio plGblico.

FUNCIONES:

1. Supervisar que los empleados bajo su mandato realicen
tas Tabores senaladas para consegquir el correcto control

fiscal.

2. Supervisar que“1as visitas ordenadas por la Contralo

“ria Municipal se 1leven a cabo.

|
3ﬂ Supervisar e informar a sus superiores sobre 105 ar
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queos de fondos en cajas principales y cajas menores del

fisco municipal ordenados por el mismo Contraloer,

4. Supervisar las visitas a los almacenes municipales pa
ra establecer el control sobre materiales, mercancfias ¥

demds elementos de propiedad del Municipio.

5. Revisar los Tibros de fianzas de las Inspecciones de

Policia.

6. Autenticar los formularios, cuentas de cobro, drdenes

‘de pago, recibos de caja usados por el Municipio.

7. Entregar oportuna y ordenadamente 1os formularios de
cuentas de cobro, Grdenes de pago, recibos de caja a la -

Tesorerfa Municipal para su exped1010n aI pubT1co
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8. Revisar las relaciones de caja menor de las distintas
dependencias autenticdndolas con su firma para su legali

zacidn o reintegro.

9. Entregar al Jefe de la Seccidn de Recaudadores de 1la
Tesoreria Municipal los talonarios, formatos y papeleria
usados por el Municipio para el cobro de contribuciones

Sy e impuestos y el pago de gastos municipales,
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" SUPERIOR INMEDIATO:

TITULO DEL CARGO: CENSORES DE ESTABLECIMIENTOS

COMERCIALES

!

UBICACION: Seccién de Visitadores

Jefe de7V1sitadores

L

PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Establecer a través de inspecciones el nimero de estable
cimientos comerciales en el perimetro urbano procurando
Ta actualizacidn del censo en cualquier periodo del afio
fiscal coordinando sus labores con las Inspecciones de Po

Ticia.

FUNCIONES:

1. Localizar en asocio de funcionarios de la Direccidn

de Hacienda todos y cada uno de los establecimientos co

merciales que funcionen en el Municipio.

2. Clasificar por tipo, categorfa, sitio, funcidn de to

do y cada uno de los establecimientos localizados.
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3. Exigir a los propietarios toda::1a doéumentacién regla

mentaria para el funcionamiento de dicho establecimiento.

4, Informarloportunamente al Jefe de la Seccién las Tabo

res realizadas en el ejercicio del cargo.

5. Las demds funciones inherentes .al cargo.
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TITULO DEL CARGO: VISITADOR
UBICACION: : Seccidn de Visitadores
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Seccidn

~PERSONAS A CARGO: ‘ No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Estabjecer a través de la percepcién directa la situacidn
fiscal de los distintos establecimientos comerciales con
base en Tos documentes que se 1Tlevan en la Secciﬁn de Vi
sitadores y de Tas diferentes dependencias que en una u o

tra forma tengan relacidn con los bienes del Municipio.

Es

FUNCIONES:

l l‘ii

1. Trasladarse oportunamente y todas las veces que sean
necesarias a los sitios ordenados por el Jefe de Ta Sec:

cidn.

2. Revisar cuidadosamente y establecer el cometido sefia

lado en la visita.

3. Informar oportunamente al Jefe de 1a Seccidn el re
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sultado de Ta visita rea]izéda.

4. Practicar los arqueos de caja principal y de caja me

nor que sean ordenados por Ta Seccidn.
5. Practicar Ta visita a los almacenes municipales con
el fin de verificar la percepcidn de materiales, mercan

cias, repuestos y demds elementos dque ingresan a dichos

almacenes.

6. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: OFICIAL LE KARDEX DE INDUSTRIA
Y COMERCIO DE CONTRALORIA

UBICACION: Seccidn de Visitadores
SUPERIOR INMEBIATO: Jefe de Visitadores
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Manejar con resbonsabiTidad y eficiencia el kdrdex con
tentivo de Ta tarjeteria de los establecimientos de In
dustria y Comercio y velar que se hagan oportunamente las
anotacione; correspondientes a pagos y cualquier otra no

vedad que se presente.

FUNCIONES:

1. Lfevar en completo orden y con la colaboracidn de Tos
Auxiliares el Kirdex de Industria y Comercio de la Con
traloria, clasificandolo de acuerdo a 1o sefialado por el

Jefe de Visitaduria.

2. Controlar que los gravadmenes establecidos por Hacien

da Municipal sean los mismos que aparecen en las tarjetas.
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3. Establecer que en kdrdex de Industria y Comercio es
tén incliuidas todas las tarjetas de Tos establecimientos

comerciales Tiquidados y gravados por Hacienda Municipal.

4. Controlar que Tas tarjetas del kdrdex de Industria y
Comercio que se 1levan en la Contraloria sean idénticas

a las que se Tlevan en la Tesorerfa.

5. Controlar que se hagan oportuna y correctamente todas
tas anotaciones en las tarjetas del kadrdex de Industria

y Comercio llenando todas las casillas disefiadas.

6. Controlar que los valores que se tomen en Tesoreria
para el cobre de los impuestos de Industria y Comercio
sean iguales a los valores anotados en las tarjetas del

kdrdex de Contralorfa.

7. Informar oportunamente al Jefe de la Seccidn cualquier

novedad que se presente en el ejercicio de su cargo.

8. Verificar los paz y salvo expedidos por . .Tesoreria re

ferente a los Impuestos de Industria y Comercio.

9. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: AUXILiAR DE KARDEX DE INDUSTRIA
'Y COMERCIO DE CONTRALORIA

i

UBICACION: Seccidn de Visitadores

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Visitadores
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Colaborar con el buen manéjo del kdrdex de Industria y

Comercio de Contralorfia.
FUNCIONES:

1. Colocar las tarjetas del kdrdex en completo orden y
de conformidad con las instrucciones del Oficial de Kar

dex.

2. Anotar en las tarjetas y en todas las casillas corres
pondientes, Tas cantidades por pago deimpuestos v con ba

se en los recibos expedidos por 1a Tesoreria Municipal.

3. Informar al Oficial del Kdrdex cualauier novedad que

se presente en el ejercicio de su cargo,

¥\|“i
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TITULO DEL CARGO: VISITADOR DE ESPECTACULOS PU

BLICOS
UBICACIdN: Seccidn de yisitadores
SUPERIOR INMEDIATO.: 'Jefe de Visitadores
PERSONAS A CARGO: - No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Fiscalizar todos los espectdculos pdblicos y rifas que se
presenten en el Municipio para salvaguardar el cumplimien
to de Tos requisitos fiscales ; garantizar el cumplimien
to de normas sefialadas por la Alcaidfa y los respectivos
permisos; garantizar los derechos de Ta comunidad en gene

rai.
FUNCIONES:

1. Trasladarse al sitio donde se realicen Jos espectdcu

lTos pablicos autorizados por la Alcaldia Municipal.

2. Verificar si los responsables de dichos espectdculos
han cumplido con los requisitos fiscales sefialados por

la Contralorfa Municipal.
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3. Verificar si el desarrollo del evento se lleva a ca
bo de conformidad con 1o pactado en los respectivos con

tratos firmados por el Ejecutivo.

4. Verificar si en el desarrollo del evento estdn garan

tizados 10s derechos de Ta comunidad.

5. Informar al Jefe de la Seccidn cualquier novedad que

se presente en el ejercicio del cargo.

6. Las demdas funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: OFICIAL DE KARDEX DE PRESTACIO

NES SOCIALES
UBICACION: Seé¢cidn de Visitadores

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Visitadores

PERSONAS A CARGO: No
OBJETIVOS DEL .CARGO:

Procurar el buen manejo del kdrdex de prestaciones socia
les de empleados municipales y custodiar celosamente el

manejo de sus tarjetas.
FUNCIONES:

1. Llevar en completo orden y con la colaboracidn de los
Auxiliares el kdrdex de prestaciones sociales de los em
plteados del Municipio usando las clasificaciones sefialadas

por la Contralorfa Municipal.

2. Supervisar las anotaciones en las tarjetas respectivas
todas y cada una de las veces en que Ta Tesorerfa cancele
cuentas por concepto de cesantias, vacaciones, incapacida

des por enfermedad,. a empleados o ex-empleados del Munici

T
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3. Expedir los certificados sobre pagos de prestaciones
sociales previa presentacidn del certificado de tiempo de
servicio expedido por la Oficina de Relaciones Laborales

del Municipio.

4. Informar al Jefe de Visitadores todas y cada una de

las novedades que se presenten en el ejercicio de su car

go.

5. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: AUXILTAR DE. KARDEX DE PRESTA
CIONES SOCIALES

UBICACION: ‘ Seccidn de Visitadores

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Visitadores
PERSONAS A CARGO: Mo

OBJETIVOS DEL CARGO:

Hacer las anotaciones oportunas y correctamente de cuen
tas por pagos de prestaciones socjales, cheques expedidos
por la Tesorerfa Municipal, relacionados con pagos de pres

taciones saciales,
FUNCIONES:

1. Anotar oportunamente las cuentas presentadas por en
pleados y ex-empleados municipales referentes a cualquier

nrestacidén sociatl.

2. Anotar correcta y oportunamente los nimeros de cheques

0 comprobantes de Tesoreria Municipal con los cuales se

~cancelan prestaciones sociales.
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3. Solicitar oportunamente la relacidn de pagos efectua
dos y cheques girados por Ta Tesorerfia Municipal por pres
taciones sociales para anotarlos en las tarjetas respecti

vas, brevio visto bueno del Oficial de Kirdex.

4. Suministrar correcta y oportunamente todos los datos
solicitados por el Oficial de Kirdex para la correcta ex
pedicibén de los certificados que deban entregar a 10s so

licitantes.

5. Informar al 0ficial de Kirdex todas las novedades que

se presenten en el ejercicio del cargo.

6. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: - JEFE DE FENECIMIENTO
-UBICACION: | Seccidn de Fenecimiento
SUPERIOR INMEDIATO: Contralor Municipal
PERSONAS A CARGO: S

OBJETIVOS DEL CARGO:

Ejecutar Tas politicas y estrategias sefialadas por el Con
tralor Municipal para comprobar por medio del andlisis y
estudio de cuentas recibidas sia Tosdineros del fisco mu

nicipal se les did un correcto destino.
FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar'1as labores realizadas por el

personal bajo su cargo.

2. Supervisar la rendicidn de cuentas de dependencias
municipates, juntas civicas, colegios, comités de cual
quier otra entidad que reciba dineros municipales en ca
lidad de auxilio, para actividades ‘que beneficien a Ta

comunidad.
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3. Supervisar la rendicién de cuentas de los contratis

tas del Municipio de Cartagena.

4. Supervisar el estudio, liquidacién y fernecimiento de

las cuentas rendidas por los cuentadantes.

5. Autenticar con su firma los certificados de liquida
ciones de cuentas, antes de observacién y antes de fini

quitar.

6. Expedir los correspondientes paz y salvo y hacer To0s
glosos respectivos sobre las cuentas que estudia la Sec

cidn.

7. Servir de conducto de comunicacidn del Contralor Mu

nicipal con los cuentadantes.

8. Custodiar y organizar la entrega a 1os Recaudadores

de Impuestos de Ta Tesorerfa de los formatos y especies

municipales usados para entregar al pdb?ico.

9. Llas demds funciones inherentes al cargo..
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TITULO DEL CARGO: REVISOR DE CUENTAS

UBICACION;: Seccidn de Fenecimiento

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Fenecimiento

PERSONAS A CARGO: No
GBJETIVOS DEL CARGO:

Determinar a través del andlisis de cuentas recibidas y
por medio de 1a percepcidn direéta de los comprobantes y
demds documentos anexos, si son auténticos, si‘sus valo
res son correctos y si son iguales en cantidades a Tos se

falados en la respectiva cuenta.

FUNCIONES:

1. Constatar la numeracidn impresa en todos y cada uno

de los comprobantes para determinar su autenticidad.

2. Revisar las sumas parciales y totales de las cuentas,

como las de los respectivos comprobantes.

3. Constatar que Tas copias de los comprobantes anulados

Fstén acompafnadas de los originales.
'
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4. Constatar a través de Tos extractos bancarios que ha
cen parte de la documentacidén anexa a.la respectiva cuenta,
que quede debidamente conciliada con dicha cuenta.

5. Informar a su.superior cualquier novedad que se apa
rezca en el ejercicio de su cargo,.

6. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: FENECEDOR
UBICACION: Seccidn de Fenecimiento
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Fenecimiento

PERSONAS A CARGO:_ Mo
OBJETIVOS DEL CARGO:
Liguidar y establecer la verdadera situacidn contable de

las cuentas llegadas para estudio de -Ta Seccidn en Tos

comprobantes y demds documentos que estén anexados.

FUNCIONES:

1. Comprobar la exactitud de todas Tas operaciones conta

bles efectuadas por el Revisor,

2. Elaborar y autenticar con su firma el certificado de

liquidacién de la respectiva cuenta.

3. Elaborar los auto de observacién sefialando los glosos

a que diera lugar.

Elaborar Tos autos de fenec1m1ento
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5. Elaborar Tos paz y salvo referentes a la réspectiva
cuenta.
6. Las demds funciones inherentes al cargo.

Al
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TITULO DEL CARGO: " AUDITOR ANTE DEPENDENCIA E INS
TITUTOS DESCENTRALIZADOS MUNI

CIPALES
UBICACION: Seccidn de Audftoria
SUPERIOR INMEDIATO: Contralor Municipal
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Controlar a través de la percepcidn directa de documentos
recibidos, formas, formularios municipales, el desarrollo
de Tas polfticas y estrategias sefialadas por el Contralor
Municipal, con.e1 fin de salvaguardar el uso correcto del

tesoro piblico.
FUNCIONES:

1. Revisar cuidadosa y oportunamente Tlos fecibos de 1in
gresos y egresos municipales que se expiden en la Tesore
rfa, Valorizacidén, Promotora de Turismo, Hacienda, Almo
tacén y demds dependencias que-1e sean aéignadas por el

Contralor.
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2. Autenticar con su firma todos los recibos de ingresos
y egresos y demds documentos expedidos en las diferentes

dependencias municipales que se le asigne.

3. Informar al Contraler las anomaifas que se presenten

en el ejercicio de su cargo.

4., Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: REVISOR ANTE HACIENDA MUNICI
PAL

UBICACION: Seccidn de Auditorfia

SUPERIOR INMEDIATO: | Contralor Municipal

PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:
Controlar a través de Ta percepcidn directa que los docu

mentos liquidados por Hacienda Municipal estén en comple

to orden y de conformidad con las normas fiscales.

FUNCIONES:

1. Revisar oportunamente las Tiquidaciones hechas por Ha

cienda Municipal.

2. Verificar que dichas liquidaciones sean correctas te
niendo en cuenta los tipos, categorfas, inventarios de los

establecimientos.

3. Verificar que los gravdmenes establecidos correspon

dan a los sefialados por 1os Acuerdos de Presupuesto.
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE INTERVENTORIA
UBICACION: ’ Secéién de Interventoria
SUPERIOR INMEDIATO: Contralor Municipal
PERSONAS CARGO: o sd

OBJETIVOS DEL CARGO:

Supervisar las obras que ejecuta el Municipio con el fin
de que ellas se desarrollen de conformidad con Tas condi
ciones, especificaciones, precios y cantidades pactadas
en los respectivos contratos firmados por el Alcalde Muni

cipal y refrendados por la Contraloria.

FUNCIONES:

L. Supervisar ante el sitio de Ta obra y por percepcidn
directa de la misma, s$i los trabajos se estdn ejecutando

con el contrato celebrado,

2. Autenticar con su firma las actas parciales y defini

tivas de liguidaciones de obras.

3. Supervisar que los materiales presupuestados se usen
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en Ta ejecucidn de la obra Y que sean las calidades espe

cificadas en el contrato.

4. Autenticar con su firma las actas de entrega y recibo

definitivo de Ta obra realizada.

5. Supervisar que los-valores colocados por el contratis

ta déTa,obra sean iguales a los pactados en el contrato.

6. Informar al Contralor cualquier novedad gue se presen

te en el ejercicio del cargo.

7. Supervisar el programa de trabajo con el fin de que

Ta obra se realice dentro del plazo sefialado.

8. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: INSPECTOR DE OBRA

UBICACION: Seccidn de Interventoria
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Interventorfia
PERSONAS A CARGO: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Colaborar con el Jefe de Interventoria en la inspeccién de
Tar obra que se ejecute en el Municipio contratada por el

Ejecutivo.

FUNCIONES:

1. Trasladarse al lugar de la obra para insneccionar los

trabajos que se realicen y de conformidad con las instruc

ciones recibidas del Jefe de Ta Seccidn.

2. Inspeccionar en el sitio de Ta obra los materiales en

sus cantidades y calidades.

3. Hacer todas y cada una de Tas medidas de cantidades de

obra que ordene el Jefe de Ja Seccidn.
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Informar al Jdefe de la Seccién.cua1qu1erlnovedad que

se presente en el ejercicio de su cargo.

5.

Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: DEMARCADOR

UBICACION: Seccion de InterventorTa.
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Interventorfa
PERSONAS A CARGG: No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Sefialar el sitio donde ha de ejecutarse la obra contrata

da por el Municipio.

» FUNCIONES:

1. Conocer los planos y especificaciones de la obra que

se va a realizar.
2. Localizar el lugar sefialado nara la obra a realizar,

3. Hacer las medidas en el sitio determinado para la o
bra, de conformidad con los planos aprobados por Ta of1

cina de Planeacidén Municipal.

4. Informar al superior cualquier novedad que se presen

‘te en el ejercicio del cargo.
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE INTERVEMTORIA DE BIE
. NES MUNICIPALES

~UBICACION: : Seccidén de Interventoria
SUPERIOR INMEDIATO: Contralor Mun?éipa1
PERSONAS A CARGO: Si

OBJETIVOS DEL CARGO:

Supervisar las politicas y estrategias sefialadas por la
Contraloria Municipal con el fin de controlar Tos bienes

municipales.
FUNCIONES:

1. Organizar el inventario con el fin de conocer todos

y cada uno de los bienes municipales conformados por bie -
nes rafices, muebles, inmuebles, equipo, Vethu1os, equipo
de oficina, enseres que hacen parte del patrimonio munici

pal.

2. Organizar el kdrdex contentivo de la tarjeteria, cla
sificdndolo en cb6digo, grupo, subgrupos, gque sean necesa

rios para la exacta localizacidn de todos y cada uno de
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los bienes del Municipio.

3. Hacer Ta inspeccidn en las diferentes oficinas y de
pendencias municipales con el fin de procurar que los bie
nes de propiedad municipal se incluyan en el inventario
general del Municipio.

4. Supervisar el buen manejo del ké&rdex.

5. Controlar en las respectivas tarjetas todos y cada u
no de los bienes municipales, sus valores, con el fin de

conocer el valor del patrimonio municipal.

6. Ingresar al kdrdex Tas nuevas adquisiciones de bienes

municipales.
7. Egresar del kdrdex las bajas de bienes municipales.

8. Supervisar el trabajo en el ké&rdex de inventarios rea

lizado por el personal bajo el cargo.

9. Informar al Contralor Municipal cualquier novedad que

se presente en el ejercicio de su cargo.

106. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: | AUXILIAR DE KARDEX DE INVENTA
RIO DE.BIENES MUNICIPALES

UBICACION: . Seccidn de Inventario
SUPERIOR INMEDIATQ: . Jefe de Inventarios
PERSONAS ACARGO: No

"OBJETIVOS DEL CARGO:

Operar el kdrdex de inventarios de. bienes municipales.
FUNCIONES:

1. Anotar en todas y cada una de las casilias de las res
pectivas tarjetas los datos relacionados con los diferen
tes bienes municipales que entren o salgan de inventario.
2. Hacer las respectivas anotaciones de nuevos bienes o
de las bajas de bienes causadas nor ventas, donaciones,

deterioros; ordenadas por la autoridad competente.

3. Informar a su superior inmediato cualquier novedad

que se presente en el ejercicio del cargo.

F
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'SUPERIOR INMEDIATO:

TITULO DEL CARGO: JEFE DE ARCHIVO
UBICACION: Contraloria Municipal

Contralor Municipal

- PERSONAS A CARGO: S1

OBJETIVOS DEL CARGO:
Organizar -y supervisar el archivo en general.

FUNCIONES:

1. Supervisar que los documentos plblicos contables y
de cardcter fiscal del Municipio, sean archivados en los
sitios, grupo,de conformidad con el cddigo premestébleci

do.

2. Ordenar las copias solicitadas de documentos y compro
bantes por el plUblico en general con la autorizacidn del

contralor y autenticadas con su firma.

3. Procurar que las distintas dependencias municipales

envien a lTa Seccidn las copias de Tos documentos que inci

~den en elcontrol fiscal del Municipio.

i
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4. Responder por el orden del archivo y mantenimiento dé1

equipo a su cargo.

5. Las demds funciones inherentes al cargo.
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TITULO DEL CARGO: - : ARCHIVADOR

UBICACION: Dependencia asignada
-SUPERIOR INMEDIATO: ' Jefe Sgccién respectiva
PERSONAS A CARGO: ; No

OBJETIVOS DEL CARGO:

Revisar y archivar la némina de pago y los documentos re

cibidos de las demas dependencias.
FUNCIONES:

1. Revisar y archivar los documentos enviados por Tas

distintas dependencias  municipales.

2. Responsabilizarse por el orden interno y mantenimien

to del equipo a su cargo.

3. Las demds funciones inherentes al cargo.

166

P
E A



Dy

§i
;

TITULO DEL.CARGQ:.' ASEADORA

" UBICACION: 7- Servicios Generales

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Servicios Generales\-
- PERSONAS A CARGO: - . No

OBJETIVOS DEL CARGO:
lantener la institucidn en perfecto estado de Timpieza.

FUNCIONES:

1. Efectuar las labores de aseo tales como trapear, sacu

dir, barrer, Timpiar los servicios sanitarios, etc.

2. Movilizar los recipientes de basura a los sitios esta

b-lecidos.

3. Responder por el adecuado uso de los materiales de a.

seo.

.4. lLas demds funciones inherentes al cargo.
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4. FACTORES Y GRADOS COMUNES A TODOS LOS CARGOS
4.1 DEFINICION DE LOS FACTORES COMUNES

Desde el-punto de vista laboral, algunos autores definen
el factor como "las caracteristicas esenciales que deter
minan Tos diferentes grados de cuantificacién necesarios

" para Tlevar a cabo una labor".

Del universo de cargo determinamos los factores comunes,

Tos agrupamos asf:
- 4.1.1 Habilidad -
4.1.1.1 Educacién-

Determina los conocimientos bdsicos necesarios nara de

sempefiar efectivamente un cargo.

4.1.1.2 Experiencia
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Se especifica el tiempo minimo que la persona necesita pa
ra familiarizarse con el cargo para desempefiarlo a satisfac

cidén; ésta la puede adquirir dentro o fuera de Ta empresa.

4.1.1.3 Iniciativa

Este factor mide el grado que necesita el cargo en cuanto
a capacidad de andlisis, adoptar decisiones y planificar
el trabajo de la Seccidn por parte de la persona.

4.1.2 Responsabilidad .

4.1.2.1 Por informes y registros

Determina la responsabilidad o deber de presentar infor

mes escritos o registros.
4.1.2.2 Por supervisidn

Este factor mide el grado de responsabilidad no solo por

el trabajo del cargo, sino también por la de otros.
4.1.2.3 Por manejo de equipos y dtiles

Mide el grado de résponsabiTidad gue implica tener a su

i . . . . . . - . .
cargo magquinaria, equipo, gue estén al cuidado de quien
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desempéﬁe el cargo, responsabilidad que debe ser definida

por escrito.
#.1.2.4 Por contacto con el piblico

Determina la frecuencia y el tipo de relaciones con perso

nas dentro y fuera de las dependencias administrativas. .

4.1.2.5 Por manejo de dinero y titulos convertibles en

dinero

Determina la responsabilidad en el manejo de dinero o va

lores.

4.1.3  Esfuerzo

4.1.3.1 Mental y visual

Este factor tiene en cuenta el grado de concentracidn y
memorizacidn, inteligencia minima, esfuerzo visual minimo
para el desempefio del puesto.

4.1.3.2 Fisico

Determina los grados minimos de energia agotada tales co

mo: sentado, de pie, brazos extendidos, caminando, incli
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’nado, sujetando 0 cargando, movimiento de palancas, empu
Jando o halando y otros que demanden desgastes Tisicos de

quienes ejercen la accién. -
4.1.4 Condiciones ambientales

Consideramos en este factor el grado general de 1las condi
ciones del ambiente fisico en que se desarrolla el trabajo
en cuanto a su iluminacion, Venti1ac16n, orden y Timpieza,
calor, ruidos, frfo, humedad y demég factores qde puedan _
incidir ‘directa o indirectamente en el grado de comodidad
0 1nsatisfacci§n en que se desarroila el trabajo.

-

4.1.5 Riesgos

Este factor describe Tos riesgos a Tos cuales ‘estd expues
to el trabajador en el desempefio del cargo, tales como:
accidentes, atracos o enfermedades profesionales.

4.2 DEFINICION DE LOS GRADOS COMUNES

En armonia con la definicidn del factor deben ir los gra
dos; &stos miden la intensidad de aplicacidn del factor

considerado, es decir, la definicidén de los grados comu

nes se hace de acuerdo con los tipos de factores escogi

dos y debe reunir cuidados importantes, tales como: ser
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claros, precisos y adecuados.

Algunas veces es relativamente facil 1Tegar a definicio

nes precisas; en particular cuando la intensidad en que

€stos presenten el factor considerado fuese apreciado con
la ayuda de una medida cuantitativa; ejemplo: nidmero de

afios de educacidn, experiencia, etc.

Todos los factores deben tener cierto nimero de grados,
que son los que van a permitir la evaluacidn de los dife
rentes cargos; ademds, se determina la importancia para

cada factor.

E1 ndmero de niveles o grados estd determinado por la cer
tjficacién que proporcicna el andlisis de Tos cargos. En
algunos casos bastardn tres o cuatro grados para aplicar
en propiedad el factor. En otros casos, estos grados de
exigencia serén mucho mis variables y convendré entonces

establecer un nimero mayor.

Dado 1o anterior, las definiciones de factores y grados

para nuestro estudio quedan asf:

172



Cargos administrativos

_‘.f._
Factor Grado Descripcidn
Habilidad
1. Educacidn 1 Cargos que  requieren educa
cifbn primaria completa.
2 Cargos que requieren de es
g tudios de comercio
‘ "3 Cargos que requieren bachi
}f
1lerato cldsico y técnico
0 comercial
4 Cargos que requieren carre
ras intermedias
5 Cargos que requieren titu
1o universitario
2. Experiencia 1 Cargos que no es necesario
poseer experiencia
oS
2 Cargos gue reguieren menos

T

P




Factor

3. Iniciativa

Grado

Descripcidn

de un mes de experiencia.

Cargos que requieren de uno

a tres meses de experiencia

Cargos que requieren de tres

a seis meses de experiencia

Cargos que requieren de
seis a 12 meses de experien

cia

Cargos que requieren mas

de un afio de experiencia

Cargos que necesitan ins
trucciones precisas
Cargos en los cuales se
adoptan decisiones rutina

rias

Cargos que exigen decisio

nes no rutinarias y crite
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Factor
.
Responsabilidad
1. Por informes
0 registros
-
2. Supervisidn
Lo

b . Il h”[

‘Grado

175

Descripcidn

rios propios

Cargos en los que no es
necesario presentar infor

mes y registros escritos

Cargos en que es necesario
presentar informes y regis
tros escritos

Cargos en los que hay que
rendir informes escritos
sobre personai, activida
des de operaciones que ha
cen a nombre de Ta Tesore

rfa y Contraloria Munici

pales de Cartagena

Responde dnicamente por

sus propias actividades

Dirige y supervisa las ac



Factor

L

Por manejo de
equipos y 0ti

Tes

Contacto con

el pidblico

‘Grado

Descripcidn

tividades de uno a cuatro

empleados

Responde por la supervi
$i6n de cinco a nueve em

pleados

Responde por Ta supervi

si6n de 10 o mds empnieados

Cargos en que no responden.
por equipos y Gtiles de o

ficina

Cargos en que responden por
el manejo de equipos y Gti

les de oficina

Cargos en que responden
por equipos y dGtiles de o

ficinas especiales

Cargos que no requieren

contacto con el pablico
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A, 3

Factor - Grado Descripcidn

2 Cargos en donde el contac
to con el piblico es oca

sional

3 ~ Cargos que requieren per
manente contacto con el

. pibTico

5. Por manejo de 1 Cargos en los queé no se ma

dinero y valores neja dinero

2 Cargos en T1os gue se mane

ja dinero hasta 100 mil

pesos

3 Cargos en 1os cuales Ta
rgsponéabi]idad monetaria

es de 100 mil pesos“hasta'

“un mitlén de pesos
4 Cargos en los que respon

den monetariamente por méds

L ' de un millén de pesos
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Factor

Esfuerzo

Mental y visual

Fisico

Grado

T

Descripcién

Cargos

gue necesitan poca

concentracidn mental y vi

sual

Cargos

que exigen concen

tracidn mental y atencidn

visual

x

Cargos que exigen intensa

concentracidén mental v a

tencidn visual

Cargos

cuya exigencia ff{

sica es minima

Cargos
fuerzo

sicidn

Cargos

fuerzo
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que requieren es
fisico ligero o po

incdmoda

que exigen gran es

fisico
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Factor Grado
Condiciones ambien N |
tales

2
Riesgos 1

2

3

179.

Descripcidn

Cargos

gue presentan con

diciones ambientales nor

males
Cargos
ciones

les

Cargos

riesgo

Cargos

A

gue presentan condi

ambientales anorma

en los cuales el

es minimo

en los cuales hay

posibiiidad de accidentes

¢ enfermedades

Cargos

tes o enfermedades graves.

en Tos cuales hay

" posibilidades de acciden
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5. ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS

5.1 OBJETIVOS

La especificacidn de cargos comprende, ademds de 1o estable
cido en el Capitulo 3, los factores y grados para que el
cargo sea eficientemente desempenado. Se ha definido como
YTa exposicibén por escrito de Tas funciones, caracteristi

cas y otros requisitos minimos para desempefiar bien el car

gO".

La especificacidn de los cargos es una ayuda para una me
jor descripcidn de Estos y para poder distinguir mds clara

mente un cargo de otro.
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"TITULO DEL CARGO: - TESORERO MUNICIPAL
EXPERIENCIA: 6 - 12 meses.
INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y crite

rios propios.
RESPONSABILIDAD:

1. Rendir informes y registros escritos sobre personal, ac
tividades, operaciones que se hacen a nombre de Tesoreria

Municipal.

™

. Responde por Ta supervisign de 10.6 mds empleados.
3. Responde por equipos y Utiles de oficina.

4. Contacto permanente con el piblico.

5. Responde por mds de un miTTﬁn'de pesos.
ESFUERZO:

Concentracidn mental y atencién visual. Fisico minimo,
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CONDICIONES AMBIENTALES:

‘Normales

RIESGOS: Posibilidad de accidentes

EE————
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TITULO DEL CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA
-.,.
EDUCACION: Carreras intermedids en Técnicas
de Oficina.
EXPERIENCIA: Mayor de un afio en cargos similares.
INICIATIVA: Adoptar .decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:
- 1. Responde por equipos y Gtiles de oficina.
[ 2. Permanente contacto conuel piblico.
ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico
minimo.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales
RIESGOS: Minimos
¥
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TITULO DEL CARGO: MECANOGRAFA
¥
EDUCACION: Estudios de Comercio
EXPERIENCIA: 6 - 12 meses
INICIATIVA: Necesita instrucciones precisas.
RESPONSABILIDAD:
i 1. Manejo de equipo y Gtiles de oficina
i
2. Contacto ocasional con el piblico.
T '
ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn. Fisico ligero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos.

~
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TITULC DEL CARGO: SUBTESORERO MUNICIPAL
_T. .
EDUCACION: Titulo Universitario
EXPERIENCIA: 6 - 12 meses
INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y crite
rios propios.
i RESPONSABILIDAD:
f 1. Rendir informes y registros escritos sobre personal, ac
; tividadeé, operaciones que se hacen a nombre de Tesoreria Mu
: "lu\_ . . .
i nicipal.
) 2. Responde: por la supervisidn de 10 & mis empleados.
3. Responde por equipos y fitiles de oficina.
4. Contacto permanente con el pidblico.
] 5. Responde por mds de un milldn de pesos;
ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico
minimo.
+
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CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Posibilidad de accidentes (Atracos)

~.
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TITULC DEL CARGO: SECRETARIO GENERAL

EDUCACION: Estudios universitarios

EXPERITENCIA: 6 - 12 meses

INICIATIVA: Decisiones rutinarias y criterios
propios.

RESPONSABILIDAD:

1. Rendir informes escritos a su supngisor inmediato.
2..Responde por la supervisidn de mds de 10 empleados.

3. Responde por el manejo de equipos y dtiles de_oficina.
4. Permanente contacto con el piblico.

ESFUERZO: Concentracidén mental y atencidén visual. Fisico

fiinimo

RIESGOS: Minimos.
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TITULO DEL CARGO: CAJERO PRINCIPAL
e

EDUCACION: Bachillerato Comercial

EXPERIENCIA: Mas de un afio

INICIATIVA: Se adoptan decisiones rutinarias

RESPCNSABILIDAD:

1. Presentar informes y registros escritos al superior inme

diato.
2, Supervisa de cinco a nueve empleados.

3. Responde por equipdés y Gtiles de oficina especiales.

4. Contacto ocasional con el piblico.

5. Responde por mds de un mil16n de pesos.

ESFUERZO: Intensa concentracidn mental y atencidn vispaT.

Fisico Tigero.

CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOSE Posibilidad de accidentes graves (Atracos)
F

i J“‘
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TITULO DEL CARGO:.

EDUCACION:

EXPERIENCIA:

INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

CAJERO AUXILIAR PAGADOR

Estudios de Comercio

6 - 12 meses

Adopta decisiones rutinarias

1. Responde -dnicamente por sus propias actividades.

2. Responde por manejo de equipo y Gtiles de oficina.

3. Permanente contacto con el piblico.

4. Responde monetariamente por mds de un milldn de pesos.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual.

minimo.

CONDICIONES AMBIENTALES:

Normales

RIESGOS: Posibilidad de accidentes graves.
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TITULO DEL CARGO: AUXILIAR DE CAJA DE TESORERIA
EDUCACION : Estudios de Comercio
EXPERIENCIA: : 6 - 12 meses

INICIATIVA: Se adoptan decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde linicamente por sus propias actividades.

2. Responde por el manejo de equipo y {tiles de oficina.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

minimo.

CONDICIONES AMBIENTALES: MNormales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO:

EDUCACION:

EXPERIENCIA=:

INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

faleV,

TENEDOR DE LIBRO DE BANCO DE TESO

RERIA
Estudios de Comercio
6 - 12 meses

Se adoptan decisiones rutinarias.

I+ Responde dinicamente por sus propias actividades.

2. Responde por el manejo de equipo y Gtiles de oficina.

ESFUERZO: Concentracién mental y visual. Fisico minimo.

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGOS: Minimos.

Normales
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TITULC DEL CARGO: JEFE DE CONTABILIDAD DE TESORERIA
-+ _
EDUCACION: Titulo universitario
EXPERIENCIA: Mds de un afié
' INICIATIVA; Se adoptan decisiones rutinarias y
criterios propios.
| RESPONSABILIDAD:
f
i 1. Presentar ihfqrmes ¥y registros escritos al superior inme
) diato.
-
2. Responde por al supervisidn de mis de 10 empleados.
3. Responde por el manejo de equipo y Gtiles de oficina.
| 4. Contacto ocasional con el prTiéo.
|
|
ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico mfnimo.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales
RIESGOS: Minimos.
fw- :
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TITULO BEL CARGO: AUXTLTAR DE CONTABILIDAD
EDUCACION: | Estudios de Camercio
EXPE§IENCIA: 6 - 12 meses

INICIATIVA: Se adoptan decisione; rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde dnicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y {tiles de oficdina

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

minimo.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos.

193




200

TITULO DEL: CARGO:: | .~ AUXILIAR DE LLQUIDADOR DE NOMINA

EDUCACION: Estudios de Comercio
EXPERIENCIA: 6 - 12 meses
INICIATIVA: 7 ~ Se adoptan deCisiones rutinarias.

RESPONSABILIDAD:
T. Responde inicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y (Gtiltes de oficina.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

comin
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minmimos.
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TITULO DEL CARGO: LIQUIDADOR DE NOMINA
EDUCACION: Bachillerato Comercial
EXPERIENCIA: 6 - 12 meses
INICIATIVA: ‘Decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde por la supervisién de uno a cuatro empleados.

2. Responde por e] manejo de equipos y Gtiles de oficina.

3. Contacto ocasional con el piblico.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisjco

minimo

CONDICIONES AMBIENTALES: Normales.

RIESGQOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE RECAUDACION
EDUCACION: Carrera intermedia
INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y crite

rios propios.
RESPONSABILIDAD:

1. Presentar informes y registros escritos al superior inme

diato.

2. Responde por la supgrvisién de cinco a nueve empleados.
3. Responde por el manéjo de equipos y {itiles de oficina.
4. Contacto ocasional COﬂ el pﬁb]ico.

ESFUERZO: Concentracién mental y atencidn v1sua1. Fisico

minimo. -
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos.
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TITULO DEL CARGO:
EDUCACION:
EXPERIENCIA:
INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

SUPERVISOR DE RECIBOS

Estudios de Comercio.

6 - 12 meses

Se adoptan decisiones rutinarias

. Responde {nicamente por sus propias actividades,

2. Responde por el manejo de equipos y (Gtiles de oficina.

ESFUERZO: Concentracidén mental y atencidn visual. Fisico

minimo.

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGOS: Minimos. -

Normales
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TITULO DEL CARGO: OFICIAL DE KARDEX DE INDUSTRIA Y
COMERCIO DE TESORERIA.

EDUCACION: Bachillerato Técnico Comercial
EXPERIENCIA: 6 - 12 mesgs

CINICIATIVA: Se adoptan decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Dirige y supervisa las actividades de uno a cuatro em

pleados.

2. Responde por equipos y dGtiles de oficina.

3. Contacto ocasional con el pGbTico.

ESFUERZO: Intensa concentracidn mental y atencidn visual.

Fisico Tigero.

CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos.
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TITULO DEL CARGO: AUXILIAR DE KARDEX DE INDUSTRIA
Y COMERCIO DE TESORERIA.

EDUCACION: Estudios de Comercio

EXPERIENCIA: 6 - 12 meses

INICIATIVA: Se adoptan decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde dnicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.
3. Contacto ocasional con el piibiico,

ESFUERZO: Intensa concentracién mental y atencién visual.

Fisico ligero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos. -
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TITULO DEL CARGO: RECAUDADOR DE IMPUESTOS VEHICULO
EDUCACION: Estudios de Comercio_
EXPERIENCIA: 6 - 12 mesés

INICIATIVA: - Se adoptan decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde dnicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y idtiles de oficina.
3. Contacto ocasional con e1'pﬁbTiCO.

ESFUERZO: Intensa concentracién mental y atencidn visual.

Fisico ligero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO: REPARIIDOR DE RE;IBOS

EDUCACION: Bachillerato Cldsico
EXPERIENCIA: 3 - 6 meses

INICIATIVA: Se adoptan decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde Gnicamente por sus propias actividades.
2. Contacto permanente con el plblico.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

Ligero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Posibilidad de accidentes.
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE ALMOTACEN

EDUCACION: Carrera intermedia

EXPERIENCIA: . 6 - 12 meses

INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y criterios
propios.

RESPONSABILIDAD:

1. Presentar informes y registros escritos a su superior in

mediato.
2. Responde por la supervisidon de mds de 10 empleados.

3. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina

especiales.
4. Contacto permanente con el pidblico.

ESFUERZ(O: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

Tigero.

CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos.
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TITULO DEL CARGO:

EDUCACION:

EXPERIENCIA:

INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

1. Presentar informes a

2. Responde por la superOisiﬁn de 10 6 mds empleados.

SUPERVISCR DE ALMOTACEN

Bachillerato Comercial

6 -« 12 meses

Adopta decisiones rutinarias

su superior inmediato.

3. Responde por manejo de equipos.

ESFUERZO: Concentracién mental y atencién visual.

minimo

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGOS: Minimos

i
it

I

Normales
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TITULO DEL CARGO: AGENTE VISITADOR DE ALMOTACEN

EDUCACION: Estudios de Comercio
EXPERIENCIA: & - 12 meses

INICIATIVA: Se adoptan decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde (nicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.
3. Permanente contacto con el piblico.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencién visual. Fisico

lTigero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Posibilidad de accidente y enfermedades.
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TITULQ DEL.CARGO: JEFE DE CARTERA
EDUCACION: Carrera Intermedia

INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y crite

rios propios.
RESPONSABILIDAD:

1. Presentar informes y registros escritos al superior inme

diato.

2. Responde por la supervisién de cinco a nueve empleados.

3. Responde por el manejo de equipos y (Gtiles de oficina.

4. Permanente contacto con el pq51ico.

ESFUERZO: C?ncentraciﬁn mental y atenci@n visual Ffsico:Tigero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO:

EDUCACION:

EXPERIENCIA:

INICFATIVA:

RESPONSABILIDAD:

AUXILIAR DE CARTERA
Estudios de comercio
3 - 6 meses

Adopta decisiones rutinarias

T. Responde Gnicamente por sus propias actividades.

2. Contacto ocasional con el pﬁb1iCO;

ESFUERZO: Concentracidn mental Yy atencién.visual. Fisico

minimo. -
CONDICIONES AMBIENTALES :

RIESGOS: Minimos.

Normales, -
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TITULO DEL CARGO: CITADOR-COBRADOR

EDUCACION: Estudios de Brchillerato
EXPERFENCIA: 3 - 6 meses
INICIATIVA: Adopta decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:
1. Responde -~idnicamente por sus propias actividades,
2. Permanente contacto con e?‘pﬁbliCO;
- |
ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico
ligero
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales
RIESGOS: Accidentes y enfermedades.
3
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TITULO DEL CARGO: ~JEFE DE EJECUCIONES FISCALES

EDUCACION: Estudios'uniVersitarios

EXPERIENC}A: Un afio

INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y criterios
propios. -

RESPONSABILIDAD:

1.'Presentar-1nfqrme§ escrito; al jefe inmediato.

2. Responde por Tla supervisidn de cinco a nueve empleados.
3. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.
4. Permanente contacto con el pr1ico.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

minimo.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

. animos . ., EiTLIGTECA PN ETSITARIA
forraster de Madrid

3 F  upiversidad de Carlagena
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TITULO DEL CARGO: ABOGADO CONSULTOR
+
EDUCACION: Estudios universitarios
EXPERIENCIA: 6 - 12 meses
INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y criterios
propios.
RESPONSABILIDAD:
1. Responde dnicamente por sus propias decisiones.
2. Responde por el manejo de equipos y dGtiles de oficina.
& -
3. Contacto ocasional con el piablico.
ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual Fisico
minimo.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales
Riesgos: Minimos. -
.
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE SERVICIOS GENERALES
L,?’k_
EDUCACION: CiErrera intermedia
EXPERIENCIA: & - 12 meses
INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y criterios
propios.
RESPONSABILIDAD:
1. Presenta informes escritos a su superior inmediato.
_ 2. Dirige y supervisa de cinco a nueve empleados
‘__‘_f-“__
Q
3. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.
4. Contacto ocasional con el piblico.
ESFUERZO: Concentracidn mental y atencién visual.
CONDICIONES AMBIENTALES:.Normales
RIESGOS: Minimos.
.
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TITULO DEL CARGQ: CHOF?R

EDUCACION: Primaria completa
EXPERIENCIA: 6 - 12 meses
INICIATIVA: Decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde dnicamente por sus propias actividades.
2. Maneja equipos

ESFUERZO: Concentracidén mental y atencidn visual. Fisico

ligero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Accidentes o enfermedades;graves
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TITULO DEL CARGO: CELADOR PORTERO

EDUCACION: Primaria completa

EXPERTENCIA: : 6‘- 12 meses

INICIATIVA: Necesita instrucciones precisas

RESPONSABILIDAD:

1. Responde Qnicamente por sus propias acti&idades.
2. Maneja equipos especiales, -

3. Contacto permanente con el pﬁb]ico.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual, Fisico

Ligero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Accidentes y enfermedade; graves.

212




AV

NS5

TITULO DEL CARGO: ASEADORA

EDUCACION: _ Primaria completa-

EXPERIENCIA: : Menos de un mes

INICIATIVA: | Necesita instrucciones precisas
RESPONSABILIDAD:

Manejo de Gtiles de aseo
ESFUERZO: Mental y visual poco. Fisico ligero.

RIESGOS: Posibilidad de accidentes Yy enfermedades.
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TITULO DEL CARGO: AUXILIAR DE COCINA.

¥
EDUCACION:V Primaria completa
EXPERIENCIA: Menos de un-:mes
INICIATIVA: Necesita instrucciones precisas
RESPONSABILIDAD:
Manejo de (Gtiles de cocina. -

“ ESFUERZO: Menta] y visual poco. F7sico ligero.

CONDICIONES AMBIENTALES: Normales
RIESGOS: Posibilidad de accidentes y enfermedades.

e )

214

A A

| an—n -
L= e e S S

e m——

WA - oot
St rerm e M <




-

B

vm" WA - —

TITULG DEL CARGO:

EDUCACELON:

EXPERIENCIA:

INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

MENSAJERO

Bachillerato Clasico

6 - TZ'meses

Adopta decisiones rutinarias

1. Responde Gnicamente por sus propias actividades.

2. Permanente contacto con e] piblico.

ESFUERZO: Concentracién méntal y atencién visual Fisico

libre,

CONDICIONES AMBIENTALES:

Mormales

RIESGOS: Accidentes o enfermedades;

““rL |
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TITULO DEL CARGO: CONTRALOR MUNICIPAL

EDUCACION: © Titulo Universitario
EXPERIENCIA: 6 - 12 meses
INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y crite

rios propids;
RESPONSABILIDAD:

‘1. Rendir informes y registros escritos sobre personal, ac

tividddes, Operaciones, que se hacen a nombre de la Contralo

ria Municipal.

2. Responde por la supervisién de 10 o més empleados. .

3. Responde por equipos y;ﬁtilés Ae oficina.

4. Contacto permanente con el piblico.

5. Responde por mds un milldn de pesos.

;ESFUERZO: Concentracidn mental y atenciodn visual. Fisico

minimo.
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CONDICIONES AMBIENTALES:
RIESGOS: Minimos.
Y_
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Normales
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TITULO DEL CARGO:

EDUCACION:

EXPERIENCIA:

INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

1. Presenta informes y registros escritos sobre personal,

actividades de operaciones que hacen a nombre de la Contra

loria.

SUBCONTRALDOR

Titulo universitario

6 - 12 meses

Decisiones no rutinarias y crite

rios propios.

2. Supervisa mds de 10 empleados.

3. Responde por equipos y Gtiles de oficina.

4. Contacto permanente con el pﬁb]iCO;'

5. Responde por mds de un millén de pesos.

ESFUERZO: Concentracidn mental y visual. Exigencia fisica

minima.
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CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS:

Minimos

SIOTECR  ENVEDSITRP

Sy, %
wtmdi il

TER
EA Temine do i
Ye Uriversidad de Cartageni

219

22\



bile

TITULO DEL CARGO: JEFE DE COMTROL PREVIO
EDUCACION: Carrera intermedia

EXPERIENCIA: Un afo

INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y crite

rios propios:
RESPONSABILIDAD:
1. Presenta iﬁformes escritos y registros al jefe inmediato,
2. Supervisa de cinco a nueve empleados.
3. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.
4. Permanente contacto con el pﬁb1ic0;'
ESFUERZO: Concentracién mental y ateﬁciéh visual,
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos

t*“ ‘ | 220
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TITULO DEL CARGOD: AUXILIAR DE CONTROL PREVIO
EDUCACION: 'Bachi11era;o Comercial
EXPERIENCIA: 3 - b meses

INICIATIVA: Adopta decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde Gnicamente por sus propias actividades.

2. Maneja equipos y dtiles de oficina.

[

3. Contacto ocasional con el piiblico.

ESFUERZO: Concentracién mental y atencidn visual.

minimo.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: MTnimos
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TITULO DEL CARGO:

EDUCACION:

EXPERIENCIA:

INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

9y

JEFE DE CONTABILIDAD DE CONTRALORIA
Estudios uniﬁersitarios
6 - 12 meses

Decisiones no rutinarias y criterios

propios.

1. Presentar informes y registros escritos al Contralor Mpal.

[n%]

[#%]
.

Responde por la supervisidn de mids de 10 empleados.

Responde por el manejo de equipos y dtiles de oficina.

4. Permanente contacto con el piblico.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atenci6n visual.Fisico minimo.

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGOS: Minimos.

Normales

222




TITULO DEL CARGO:

%

ANALISTAS DE COMPROBANTES DE INGRESOS
Bachillerato Comercia]
6 - 12 meses

Se adoptan decisiones rutinarias.

1. Responde -‘lGnicamente por sus propias actividades.

2. Responde por el menejo de equipos y dtiles de oficina.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencién visual. Fisico

'
EDUCACIOR:
EXPERIENCIA:
INICIATIVA:
RESPONSABILIDAD:

T

minimo.

CONDICIONES AMBIENTALES:
RIESGOS: Minimos.

B

£
=

J xl

Normales
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TITULO DEL CARGO:

EDUCACION:

EXPERIENCIA:

: INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

92

ANALISTA DE COMPROBANTES DE EGRESOS
Bachillerato Comercial
€ - 12 meses

Se adoptan decisiones rutinarias.

1. Responde Gnicamente por sus propias actividades.

2. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

minimo.

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGOS: Minimos.

Normales
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TITULO .DEL CARGO: TENEDOR DE LIBROS DE BANCO DE
CONTRALORIA
- EDUCACION: Estudios de Comercio
EXPERIENCIA: 3 - .6 meses
INICIATIVA: Se adoptan decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD: -

1. Responde {nicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y dtiles de oficina.
3. Contacto con el pr]icd ocasionalmente.

ESFUERZO: <Concentracidn mental y atencidn visual Fisico

lTigero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos.
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TITULO DEL CARGO:
EDUCACION:
EXPERIENCIA:

INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

JEFE DE VISITADBORES
Estudios universitarios
6 - 12 meses

Decisiones ho rutinarias y crite

rios propios.

1. Presentar informes y registros escritos al Contralor.

2. Responde por la supervision de mds de 10 empleados.

3. Responde por el manejo de equipo ¥y tiles de oficina.

4. Contacto ocasional con el piblico.

ESFUERZO: Concentracién mental.,y atencidn visual.Fisico minimo

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGOS: Minimos

Normales
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TITULO DEL CARGO: CENSOR DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
EDUCACION: Bachiltlerato Cldsico
EXPERIENCIA: 3 - 6 meses
INICIATIVA: Adopta decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde ‘ldnicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.
3. Permanente contacto con el piblico.

ESFUERZ0: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

minimo.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO: VISITADOR

EDUCACION: Bachillerato Clasico
EXPERIENCIA: 3 - 6 meses
INICIATIVA: Adopta decisiones rutinarias

RESPONSABILIDAD:

1. Resﬁonde Qnicamente por sus propias actividades,

2. Responde por el manejo de equipos y Utiles de oficina.
3. Permanente contacto con el prlico.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual Esfuerzo

ligero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO: - OFICIAL DE KARDEX DE INDUSTRIA Y

COMERCIO DE CONTRALORTA

EDUCACION: Bochillerato Técnico Comercial
EXPERIENCIA: 6 - 12 meses

INICIATIVA: Se adoptan decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Dirige y supervisa las actividades de uno a cuatro empleados.

2. Responde por equipos y Gtiles de oficina.

3. Contacto ocasional con el piblico.

ESFUERZO: Intensa concentracidn mental y atencifn visual. F7i

sico minimo.

CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimo
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- TITULO DEL CARGO: AUXILIAR DE KARDEX DE INDUSTRIA Y
COMERCIO DE CONTRALORIA

EDUCACION: Estudios de Comercio
EXPERIENCIA: 3 - 6 meses
INICIATIVA: Adopta decisiones rutinarias

RESPONSABILIDAD:

1. Responde (Gnicamente por sus propias actividades

2. Responde por el menejo de equipos y Gti1es‘de oficina.
3. Contacto con el pﬁblico ocasional.

ESFUERZO: Concentraci6n mental y atencidn visual. Fisico

minimo
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos.
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.TITULO DEL CARGO: VISITADOR DE ESPECTACULOS PUBLICOS
EDUCACION: Bachillerato c]ésico

EXPERIENCIA: | 6 - 12 meses

LNICIATIVA: _ 1 Adopta decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde dnicamente por sus propias actividades..
2. Responde por el manejo de equipos y dGtiles de oficina,.
3, Permanente contacto con el pilblico.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

ligero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Posibilidades de accidentes.
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TITULO DEL CARGO:

EDUCACION:
EXPERIENCIA:
INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

OFICIAL DE KARDEX Y PRESTACIONES
SOCIALES.

Bachillerato Técnico Comercial
6 - 12 meses

Se adoptan decisiones rutinarias.

1. Dirige y supervisa las actividades de uno a cuatro empleados.

2. Responde por equipos y fitiles de oficina.

3. Contacto ocasional con el pidblico.

ESFUERZO: Intensa concentracidn mental y atencidn visual.

Fisico minimo.

CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO: AUXILIAR DE KARDEX DE PRESTACIONES
SOCIALES

EDUCACION: Estudios de Comercio

EXPERIENCIA: 3 - 6 meses

INICIATIVA: Adopta decisiones rutinarias

RESPONSABILIDAD:

1. Responde {nicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y tiles de oficina.
3. Contacto ocasional con el piblico.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidén visual. Fisico

minimo
CONDICIONES AMBIENTALES:; Normales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE FENECIMIENTO

EDUCACION: Carrera Intermedia
EXPERIENCIA: 6 - 12 meses
INICIATIVA: Décisiones no rutinarias y crite

rios propios.
RESPDNSABIL;DAD:
1. Pre;enta informes y registros escritos al Contralor
2. Dirige y sgpervisar'1as actividades de- uno a cuatro emp]eados;
3. Responde ?or el manejo de equipos'y'ﬁti1es de oficina.
4. Permanente contacto con e pﬁb}icO:

ESFUERZO: Concentracifn mental y atencidn Viéua1.'_FTsico

minimo g

CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

~RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO: REVISOR DE CUENTAS
EDUCACION: : Estudios de comercio
EXPERIENCIA: | 3 - 6 meses

INICTATIVA: Adopta decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde tnicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.
3. Contacto con el piiblico ocasional

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

ligero.
CONDICIONES AMBIEMNTALES: Normales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL"CARGO; 'FENECEDOR.

EDUCACION: Bochillerato Comercial
EXPERIENCIA: 3‘— 6 meses

INICIATIVA: Adopta decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde dnicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.
3. Contacto con el pldblico ocasional.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

ligero.
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO: BUDITOR ANTE DEPENDENCIAS E INSTI
TUTOS DESCENTRALIZADOS MUNICIPALES

EDUCACION: Carrera Intermedia
EXPERIENCTA: Un afo-

INICIATIVA: Adopta decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde {inicamente por sus propias actividades.
2. Contacto con el pdblico ocasional.
3. Responde por el manejo de equipos y tiles de oficina.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencién Qisual. Fisico

ligero. -
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos
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?ITULO‘DEL CARGO: REVISOR ANTE HACIENDA MUNICIPAL
EDUCACION: Bachillerato Comercial
EXPERIENCIA: 3 - 6 meses

INICI-_AT_IVA:= Adopta ‘decisiones rutinarias

RESPONSABILIDAD:

1. Responde Gnicamente por sus propias actividades,

2. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.
3. Contacto con el pﬁb]ico ocasional.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. FTsico

ligero. ~
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO: _ JEFE DE INTERVENTORIA

EDUCACION: Titulo universitario

EXPERFENCIA; Un afo

INICIATIVA: Decisiones no rutinarias y crite
rios propios.

RESPONSABILIDAD:

1. Presenta informes y registros escritos.

2. Dirige y supervisa las actividades de uno a cuatro.empleados.

3. Responde por equipos y ldtiles de oficina.

4, Contacto ocasional con el pidblico.

ESFUERZOQ:

Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

minimo

. CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

| RIESGOS:

“Minimos.
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TITULO DEL CARGO:

EDUCACION:

EXPERIENCIA:

INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

INSPECTOR DE OBRAS

Cvrrera intermedia

Un afo

Decisiones no rutinarias y criterios

propios.

1. Responde i{inicamente por sus propias actividades.

2. Responde por el manejo de equipos y Gtiles de oficina.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencién visual. Fisico

ligero.

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGOS: Minimos

Normales
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TITULO DEL CARGO: DEMARCADOR
EDUCACION: Carrera Intermedia
EXPERIENCIA: Un ano

INTCIATIVA: Instrucciones precisas
RESPONSABILIDAD:

1. Responqe -Gnicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipbs

3. Contacto ocasional con el piblico.

ESFUERZO: Concentracidén mental y atencidn visual. Fisico

ligero,
CONDICIONES AMBIENTALES: Normales

RIESGOS: animos
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TITULO DEL CARGO: JEFE DE INVENTARIO DE BIENES MUNICIPALES
EDUCACION: Carrera intermedia

EXPERIENCIA: 6 - 12 meses

INICTIATIVA: Decisiones rutinarias y criterios propios.
RESPONSABILIDAD:

1. Presenta informes y registros escritos.

2. Dirige y supervisa las actividades de uno a cuatro empleados.
3. Responde por equipos y ﬁti1es de oficina.

4..Contacto ocasional con el pﬁb]ico.

ESFUERZO: Concentracifn mental y atencidn visual. Fisico

minimo.
CONDICIONES AMBIENTALES:l Normales

RIESGOS: Minimos
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TITULO DEL CARGO:

EDUCACION:
EXPERIENCTIA:
INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

AUXILIAR DE KARDEX DE INVENTARIO
DE BIENES MUNICIPALES

Bachillerato Comercial

6 - 12 meses

Adopta decisiones rutinarias

1. Responde {nicamente por sus propias actividades.

2. Responde por el manejo de equipos y ltiles de oficina

3. Contacto ocasional con el piGblico.

ESFUERZO: Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico

minimo,

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGOS: Minimos

Normales
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TITULO DEL CARGO:

EDUCACION:
EXPERIENCIA:

INICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

C2T LY masd
T g Ge aldE

Uyiveisidad de Cariagos®

JEFE DE ARCHIVO

Carrera intermedia

6 - 12 meses

Decisiones rutinarias y registros

concretos.

1. Presentar informes escritos.

2. Responder por la supervisidon de uno a cuatro empleados.

3. Responde por el manejo de equipos y lGtiles de oficina.

4, Contacto con el pablico ocasiona1:'

ESFUERZO:

minimo.

RIESGOS

Minimos.

Concentracidn mental y atencidn visual. Fisico
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TITULO DEL CARGO: ARCHIVADOGR

EDUCACION: Estudios de Comercio
EXPERIENCIA: 3 - b meses
'INICIATIVA: - Adopta decisiones rutinarias
RESPONSABILIDAD:

1. Responde {nicamente por sus propias actividades.
2. Responde por el manejo de equipos y Utiles de oficina.

3. Contacto con el piblico ocasional.

ESFUERZO: Concentracién mental y atencidn visual. Fisico

minimo.

RIESGOS: Minimos
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6. EVALUACION DE CARGOS

La valoracidn de cargds puede definirse como el proceso
de determinar 1a impoftancia de cada trabajo en relacidn
con los demds de una organizacidén. La valoracién propia
mente dicha presupone el haber obtenido una informacidn
detallada referente a los trabajos y la elaboracidn de las

descripciones de los mismos.

Entre los objetivos mds importantes de un programa de va

ioracidon de trabajos pueden mencionarse los siquientes:
1. Proporcionar criterios para la fijacidén de salarios

Proporciona una hase definida indiscutible para fijar con

mayor justicia y equidad la remuneracién que cada trabajo

debe recibir.
2. Servir de base para las negociaciones con el sindicato

Permite Tlegar mds fdcilmente a unas bases de acuerdo en
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Tas discusiones laborales con los trabajadores o con los

sindicatos.
3. Proporcionar informacién

Proporcionar la informacidn necesaria para medir y contro

‘lar con mayor exactitud los costos de mano de obra, para

presupuestar aumentos de produccidn o ensanches en cuanto

se refiere a personal, etc.
4. Elevar la moral de los empleados

Estableciendo principios clares, técnicos e imparciales

para ta determinacidén de los salarios para cada cargo; se

puede élevar la moral de Tos eﬁpleados y Tograr un estimu

To efectivo.

5. Facilitar 1a revisidgn

Facilita la revisidn peridédica de la estructura de sueldos

y salarios de 1a organizacién}
6.1 METODOS DE EVALUACION

Para 1levar a cabo Ta evaluacidén de cargos existen unos

sistemas que enunciaremos a continuacidn:
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- Sistema de jerarguizacidn
- Sistema de clasificacidn por categorias

- Sistema de comparacidn de factores

Estos no son frecuentemente usados en la mayoria de Tas

empresas, por lo tanto, los enunciaremos brevemente.

Expiicando a continuacidn (numeral 6.2) el método de eva
luacidn pof puntos, que es cuizds el mds utilizado por las
diferentes empresas de cardcter pidblico y privado, pero

de manera especial por aquellas de mediano y gran tamafio.
Este método es el mds utilizado de los anaTjticos y no ana
Tfticos por sér menos engorroso y porque analiza el cargo

en todas sus partes componentes.
6.1.1 Sistema de jerarquizacidn
6.1.1.1 Definicién

Consiste en clasificar los trabajos en orden de importan
cia de los mismos. E1 sistema se caracteriza por no ser
gha1itico ni cuantitativo. Los trabajos se valoran toman
dolos en conjunto, es decir, sin descomponer y mediante
comparacidn de Jno con otro se establece una ordenacidn
que va desde el que tiene mayor importancia hasta el de

menoyr valor.
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Para 1levar a cabo el sistema de jerarguizacidén algunas
empresas prefierén que la ordenacidn sea hecha por un so
lo individuo. Esta forma presenta la ventaja de que Ta
clasificacidn puede hacerse con mayor rapidez y unidad de

criterio.

Cuando se utiliza este procedimiento se escribe en una
tarjeta el nombre de cada trabajo y una breve descripcidn

del mismo.

Cada calificador recibe un juego completo de tarjetas, una
por cada trabajo que debe calificar. La descripcidn se es
tudia, se analiza y se deferminan_]as diferencias que exis

ten entre los trabajos. ET calificador establece cuidl tra

bajo de la serie presenta requisitos minimos en cada uno

de Tos criterios empleados para la comparacidén, colocando
este trabajo en el lugar mds bajo de la calificacién. En
seguida, se determina el trabajo que representa los requi
sitos inmediatamente superiores al anterior y 1o coloca a
continuacidn del trabajo precedente. Se procede en lamis
ma fTorma con todos los demds trabajos colocandolos eh su

posicidn correcta de acuerdo con la relacidn que tenéan

los otros puestos que se califican,

6.1.1.2 Ventajas del método de jerarquizacﬁén
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1. E1 sistema es fdcil de entender.
2. Es sencillo de aplicar.
3. Es poco costoso.

4. Puede hacerse rdpidamente.

6.1.1.3 Desventajas del método de jerarquizacidn

1. Existe Ta tendencia de valorar los trabajos en base a

su asignacidn actual o a las personas que 1o realizan.

2. No se dice en qué proporcidn un trabajo es mds impor

tante que otro.

3. Resulta dificil encontrar calificadores familiarizados
con todos los trabajos, en especial en empresas grandes,
en donde la diVersidad de cargos hace esta Tabor muy com
pleja.

4. Es dificil de justificar ante los empleados.

5. LlLa jerarquizacién puedé ser superficial puesto que no
se consideran en detalie Tos factores fundamentales de los

trabajos.

6.1.2 Sistema de clasificacién por categorfas
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6.1.2.1 Definicién -

Consiste en clasificar los trabajos que se han de valorar

en categorias o grados previamente establecidos.

Teniendo en cuenta las caracteristicas de 1los trabajos
desarrollados en una empresa, se fijan un cierto nimero
de categorfas o niveles en los cuales pueden quedar clasi

ficados todos los trabajos de una organizacifn. -

La determinacidn de las categorfas no se hace sin sujetar

se a reglas técnicas determinadas sino mediante la simple

‘apreciacidn de los principales grupos que se forman en Tas

labores de una organizacidn.

E1 ndmero de clases o categorias de trabajo que se estable
cen dentro de un sistema de clasificacién particular, po

drd variar desde tres hasta 12 o0 mas dependiendo del tipo
de trabajo de la organizacién, estructura de la compafifa,

etc.

Al desarrollar cada clase de trabajo, generalmente se es
tablecen grupos separados de clases para trabajos de ofi

cina, de ventas, de supervisién y de fibrica.

6.1.2.2 Ventajas del sistema de clasificacidn por catego
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1. La valoracidn global de Tos trabajos impide comparar

Tos factores importantes de una manera uniforme.

g

2. Algunos oficios pueden pertenecer parcialmente a una

0 varias categorfas por su naturaleza y funciones.

3. Es realmenté dificil la redaccién de las descripcio

-nes de las categorfas,
#. Es dificil de justificar ante los empleados.

5. No determina jerarquias entre los trabajadores clasi

ficados en el mismo grado.

6. La valoracidn puede ser influenciada por el salario

existente o por la persona que ejecuta el trabajo.
6.1.3 Sistema de comparacidn de factores

Lonsiste en clasificar los trabajos de una empresa, compa
randolos con un cierto ntmero de trabajos claves previa;

mente determinados. Las comparaciones no se hacen en for
-ma global sino descomponiendo a los trabajos en los facto

res integrantes.

‘ . ‘ .
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La caracteristica esencial de este sistema 1o constituye
la construccidn de las escalas de valoracidn en términos

de unidades monetarias.

En este sistema se utilizan normalmente cinco factores
que se consideran fundamentales: habilidad, esfuerzo men
tal, esfuerzo fisico, responsabilidad, condiciones de tra

bajo.

E1 hecho de utilizar dnicamente los factores fundamentales,
y gque por serlo, se h§11an en menoy o mayor cuantia en to
dos los trabajos permite poder utilizar unas mismas esca
las para 1os diferentes tiposrde trabajos dentro de una
misma empresa. En el proceso de construccidn de las esca
las hay que tener siempre en cuenta, hacer intervenir los
trabajos claves de todos los tipos de trabajo gque se ten

gan que valorar.
6.1.3.1 Ventajas del sistema de .comparacidn de factores

1. Al comparar trabajos contra trabajos en sus puntos com

parables asegura un mayor grado de precisidn.

2. Es consistente pues establece una relacidn fija entre

el valor de los puestos y su remuneracidn.
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3. Una vez establecida la escala para los puestos claves,

la evaluacidn de los demds puestos es relativamente facil.

4. La evaluacidén estd dispuesta en unidades monetarias y

no requiere conversién alguna.

6.1.3.2 Desventajas del sistema de comparacién de factores

1. E1 sistema es relativamente complejo y dificil de expli

car a los empleados.

2. La instalacidn del sistema es Tenta.

3. La utilizacidn de unidades monetarias representa va
rios inconvenientes, ya que los salarios no permanecen cons
tantes y por lo tanto existe el peligro de que el sistema
tenga poca continuidad. Ademis, puede disminuir la objeti
vidad de Tos evaluadores.

4, Es relativamente costoso.

5. Un cambio en las funciones de un puesto clave, puede

motivar que la escala de valoracién quede falseada.

6.2 HMETODO DE EVYALUACION POR PUNTOS

254




"'Y.-

0

Consiste en descomponer los trabajos en sus factores inte
grantes y, éstos a su vez, en grados. A los grados, que
miden Ta mayor o menor intensidad con que los factores es
t&n contenidos en el trabajo, se le asigna un determinado
nimero de puntos. Para hacer la valoracién de un trabajo
se determina el grado que le corresponde dentro de cada
factor y TH suma de los puntos da el valor en puntos del
trabajo. De esta manera se obtiene una valoracidn en ci
fras que permite una ordenacibn sistemdtica para todos 105

trabajos.

. La parte mds importante del sistema de puntos la constitu

jeckrmn———
I R ——

ye indudablemente la preparacidn del manual de valoracidn.
En &1 se especifican el nilmero de factores y de grados.

(Capitulos 4 y 5).

6.3 VENTAJAS Y DESYENTAJAS DEL WETODO DE VALORACION POR
PUNTOS |

6.3.1 Ventajas

1. Reduce al minimo la consideracidn de las personas que

ocupan un cargo al determinar el valor de Tos trabajos.

2. Proporciona una mayor consistencia y precisidn,
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3. La puntuacién de los trdbajos da las diferencias rela

tivas en términos numéricos.

4. Se emplea una escala de tipo gréfico y descriptivo,
considerada por muchas autoridades como mds confiable y .

vilida que cualquier otro procedimiento.

[8)

.3.2 Desventajas del método de valoracién por puntos

et

La seleccidn y definicidn de los factores es dificil

Y arbitraria.

2. La ponderacidén de lTos factores y 1la asignacifén de pun

tos de Tos grados es también dificil y arbitraria.
3. Exige considerable detalle administrativo.

6.4 VALORACION DE LOS FACTORES Y GRADOS PARA TODOS LOS
CARGOS

La ponderacidén de los factores constituye la parte mds di
ficil y discutida del sistema de puntos, ya que se apoya
fundamentalmente en criterios subjetivos para su determi

nacién. En realidad no existe ninguna norma o gufa exac

ta para hacer la ponderacidén de los factores,
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Para determinar el valor relativo de los factores se acos
tumbra recurrir al buen juicio del encargado de la elabo

racidn del manual.

Una vez determinada la ponderacidn de cada factor es nece

sarioc asignar puntos a cada grado.

Sefialando el nidmero total de puntos para el ‘plan, por e

jempio 500, 1000 6 2000. A cada factor se le adjudica la
parte proporcional al peso asignado en porcentaje. Si el
nimero total de puntos es 800 y el valor relativo de fac

tor es 56% los puntos que le corresponden son:

p (méx)'SOGIXVEG = 448 puntos
100

Estos puntos serdn los que se les conceda al grado maximo

del factor:

P(Mdx) = Puntaje mdximo asignado al factor.
800 = Ndmero total de puntos asignados
56 = Peso o porcentaje asignado al factor.

Los Timites de variacidn de Tos porcentajes para este es

tudio son:
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Larazén de Ta asignacidn de puntos

Factores

Yalor relativo

Habilidad 50%

- 60%
Responsabilidad ' 20% - 30%
Esfuerzo . 5% - 10%
Condiciones ambientales 1% - 5%
Riesgos o 5% - 10%

a los diferentes grados

puede ser una cantidad constante o variable.

Si es constante puede procederse de dos maneras distintas

que son: progresidn aritmética o progresidn geométrica.

Hemos decidido aplicar el método por progresidn aritméti

ca.

Escogido el total de puntos a los diferentes factores en
800, se determina el puntaje para cada factor; seguido se
determinan los intervalos de Jos Va1ores relativos de los

factores,
Para buscar el puntaje minimo de cada grado se divide el

puntaje mdximo asignado al factor sobre el nimero de gra

dos del mismo, asi:
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P (min) = P (mdx)/n

Donde:

P(min) = .Puntaje minimo asignado al factor.

P(mdx) = Puntaje mdximo asignado al factor.

n = Nimero de grados de que consta el factor.

Teniendo en cuenta la férmula de la progresién aritmética,
conocemos la razdén que se aplicard a cada grado para asig

nar la puntuacidn.

n -
Donde:
r = Razdn que se aplicard para asignacidn de puntos
a los grados,
P(mdx) = Puntaje mdximo asignado al factor v
P(min) = Puntaje minimo asignado al factor v
n = Nimero de grados de que consta el factor./

Procedemos a aplicar el método de evaluacidén por puntos;
teniendo en cuenta que en el estudio los cargos en su to
talidad son administrativos, le concedemos una.mayor pun

tuacidn al factor habilidad, sequido de responsabilidad,
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esfuerzo, riesgo y condiciones ambientales, asf mismo los
individuos en subfactores; la mayor puntuacidn la tieneé e
ducacidn, sequido de experienica, iniciativa, manejo de dj

} ’ -
nero, informes, esfuerzo mental y visual, etc.

Quedandb tabulado asf:

Factores 1 2 3 a 5 5] Total
Habilidad ‘ 450
1. Educacién 50 100 150 200 250 240
2. Experiencia 20 490 60 80 100 120 120
3. Iniciativa 30 60 90 90
Responsabilidad o 200
1. Por informes 20 40 60 ' 60

0 registros

2. Por supervi- = 8 18 24 32 32
sidn
3. Por manejo de 5 - 10 15 25

equipos y Gtiles
4. Por contacto 7. 14 21 21
con el pilblico

5 Por manejo 18 36 54 72 72
ilde dinero |
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.Factores 1 2
Esfuerzo

1. Mental y 16 32
visual

2. Fisico : 8 16
-Condiciones am 22 44

bientales

Total

6.5 PONDERACION DE LOS FACTORES Y GRADOS PARA TODOS LOS

CARGOS

Como ya habfamos dicho en el numeral 6.4 la ponderacifn
de los factores constituye la parte mds dificil y discuti

da del tema de valoracién por puntos.

48

24
66

Total

48

24
66

800

La ponderacién de factores tiene como objetivo determinar

el valor relativo de cada factor dentro del grupo total.

Es decir, asignada 1a puntuacidén, en nuestro estudio, de

800 puntos el factor habilidad le correspondid 450 puntos,

por lo tanto su valor relativo en el grupo es del 56%, ¥

asT sucesivamente para todos los factores y subfactores.
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Factores y subfactores

Habilidad

1. Educacidn
2. Experiencia
3. Iniciativa

Responsabilidad

1. Por informes o registros

2. Por supervisién

3. Por manejo de equipos y
CGtiles

4. Por contacto con el pidblico

5. Poe manejo de dinero
Esfuerzo

1. Mental y visual

2. Fisico

Condiciones ambientales

Riesgos

ﬁota]

262

Yalor

30%
15%
11%

7%
4%

2%

3%
9%

6%
3%

100%

Relativo

' 56%

25%

9%

2%

8%

100%

2
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Do -
A,

i

6.6 HOJA MAESTRA DE VALORACION

1. Habilidad

(a) Educacién

(b)* Experiencia
.(c) Iniciativa

2. RespondabiTidad

(a) Por informe o registro

{b) Por superVisiéﬂ

(c) Por manejo de equipo y dGtiles
(d) Por contacto con el pdblico
(e} Por manejo de dinero y valores

3. Esfuerzo

“{a) - Mental y visual

(b) Fisico
4, Condiciones ambientales
5. Riesgos

?6 :Tota]

-
-
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CONCLUSTIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSTIONES.

1. Tiende el Manual de Funciones y Evaluacifn de Cargos de
Ta Contraloria y Tesoreria Municipales que presentamos, a con
seguir que los empleados de estas dependencias tengan no sélo
los conocimientos de les cargos, sino también que encuentren
una gufa que les permita realizar las labores propias de cada

unc con eficiencia y la prestacidn del mejor servicio piblico.

2. Consideramos que en la poblacidn de cargos de la Contralo
rfa y Tesoreria Municipales, incide considerab1emenfe el fac
tor politico que, ante el desempleo galopante que se vive en
la regidn, encuentra en la administracién pdblica municipal,
la fuente de trabajo reguerida por Ta cominidad que represen

ta.

3. Aspiramos a que el el Manual de Funciones y Evaluacidn
de Cargos propuesto, consiga que en el universo poblacional
Qe las dependencias municipales tratadas estén las personas

i . . . . s :
1déneas que, sin demeritar la influencia politica, presten
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con eficiencia el servicio piblico.

4. Presentamos, como parte integral del Manual de Funciones,
no s6lo la Tabla de Valoracidn que hemos elaborado con base
en las técnicas sefialadas por autoridades en 7a materia como
Merrill R. Lott y F. Garcfa Biondi, que facilita gradualmente
Ta ée?eccién de emp]eado§, s1no también el organigrama que se
ﬁa?é el orden Jjerdrquico para el mejor desarrollo administra

tivo municipal en la Contralorfa y Tesorerfia.

5. Por Gl1timo, el Manual de Funciones y Evaluacidn de Cargos

que hemos elaborado se compagina con la esencia de la carrera

administrativa que garantiza estabilidad de los funcionarios

y eficiencia en el -servicio'pﬁb]ico:‘
RECOMENDACIONES

1. La eficiencia en la prestacidn del servicio en la Tesofe
ria y Contraloria Municipales, tiene como base fundamental
que sus empleados conozcan sus funciones por 1o que recomenda
mos que se dé a conocer el Manual de Funciones a los emplea
dos de cada Seccifn, sea a través de Seminarios o a través.

de impresos.

2. Predomina en el desarrollo de labores de la Tesoreria y

Contraloria Municipales, 1a concentracidn mental, por 1o tan
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to recomendamos la independencia en Secciones y Oficinas que
permitan encontrar el ambiente propicio para que el empleado

no sea frecuentemente interrumpido en su trabajo.

3. Principio de la eficiencia en el ejercicio de un cargo es
1levar al mismo.a la persona mds idénea por lo que recomenda
més gue la seleccidn de la poblacibn requerida en la Tesoreria
y Contraloria Municipales, se cifia a 1os factores y grados es

tipulados en el Manual de Funciones.

4. Dado que el factor politico tiene muy marcada incidencia
en la escogencia de la poblacidn de la Contraloria y Tesore
ria Municipales, recomendamos que-el Manual de Funciones de
estas dependencias, también sea distribuido entre TosuConce
jales con el fin de facilitarles las recomendaciones que ha

gan al Tesorero y Contralor Municipales.

5. El1 ejercicio de Tos cargos en la Tesoreria y Contraloria
Municipales esté tambié&n enmarcado en leyes y cddigos de ca
racter fiscal, por 1o que recomendamos que estas dependencias
promuevan cursos de capacitacidén con el propdsito de conse
guir que sus empleados no se conviertan, por ignorancia en la
materia, en los primeros infringidores de las normas fiscales

en el desarrollo de las labores.
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AREXQ 1
- FORMULARIO PARA ANALISIS DE LOS PUESTOS

Fecha:

Noinbre:

Puesto que ocupa:

Desde cudndo?:

*Qué puestos existen en la organizacidén aue son similares

al que usted ocupa?:

Ndmbre de su Jefe 1nmed1ato:l'

Cémo se 11ama el cargo que ocupa su Jefe inmediato?:

%:CuéntOS Jefes inmediatos tiene?: " Cudles son?
iy - —_—

Qué puestos ocupan esos Jefes inmediatos?:

Guién es el Jefe de su Jefe y aqué puesto ocupa?:

A qué Division pertenece usted?:

A qué Depértamento?:

L ‘A qué Seccidn?:
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o~ X Cudl es su horario de trabajo?: '
X Qué otros nombres podria tener su puesto?:
,Ktémo se relaciona su puesto con otras Divisiones o Depar

tamentos o Secciones dentro de la organizacién?:

Para qué cree usted que exista el puesto que usted ocupa?
g

Cudnto tiempo 1leva vinculado a esta organizacién?: 3

Escriba en forma clara y precisa las funciones o activi-

dades que ejecuta en su trabajo, indicando al frente con

una "X" la periodicidad de T1a ejecucidn:

s Tiempo . Sema  Quince
e e 2% diario  Diarfa nal  nal Mensual
en min.*

L., .

5

3.

4.
-
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Tiempo Sema  Quince

diario Diaria nal  nal densual
en min.* ' :

Funciones - Tareas
0 actividades

5 - L)

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12,

13.

o 14.

.15,

l6.

17.

18.

19.

20.

SE._ET tiempo diario en m{nutqs seré aproximado.
Explique detalladamente cada una de las funciones que re
laciond en el punto anterior, mencionando 10S recursos
fisicos necesaribs;(méquinas, thicd]os, escritorios, pa

pel, insumos, etc.).

('*_
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~Funciones o actividad . Recursos empleados.

13.

14,

15.

16.

i

Las.pr9guntas que seaformu1aﬁ.a contiwuaciﬁn‘son para tra’
tar de def1n1r los requ1s1tos necesar1os para que una- per

SOna norma1 sea canaz de eJercer a caba11dad sus func1ones

E ‘J-‘,U;E?;C}_Q:H_?

Indique 1a educacidn formal, que necesita una peérsona pa-

T

ra desempefiar este puesto:
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&

Anos

sMLngunaﬁ )

Pr1mar1a | o S

:Bach111erato Comercial o ’l' '_;_ - o -
Bach111erato Academ1co i | | |
Bach111erat0 Industr1a1 s

Téecnico Aqr1co1a, éon;e&pécigf..;' i . |

‘11dad en: ' - | |
Carrera 1ntefmedia,kconuésw - o L

“pecialidad en:
"Profesional en:

-Otfa. Cudl?:

LCursos cortqs.% Pe Qué?:

'Exper1enc1a.

Es Ta pract1ca permanente y consciente sobre‘a1go, (ta-

rea o'act1v1dad)5ves lo que Te puede permitiv aplicar Susf

conocimientos, inteligencia y habilidades en un trabajo .

- A

- especifico. Se puede expresalr en tiempb.

Conteste entonces cudnto tiempo de experiencia requiere
una persona para cumplir con 10 asignado &n este pUgStO?

Marque con una "X,

“Experiencia.

Fuéra decta”  ER Ta " £ o e
_Empresa’ | . Empresa S En.E? fu?St?,,

Nﬁngﬁna -




Fuera de 1a

Exp. 1e_"“
periencia Empresa

En la
Empresa

En el puesto

Menos de un mes

De. 1 a 3 meses

De 3 a 6 meses

De 6 a 12 meses

Md&s de 12 meses

Iniciativa:

Qué instrucciones recibe respecto a qué funciones o acti-

vidades {cémo debe ejecutarlas, ddnde, con quién)?:_

Cada cudnto tiempo recibe dichas instrucciones?:

-

A guiém 0 a quienes le da instrucciones?:

Cada cudnto tiempo da instrucciones?:

q%Qué decisiones toma usted sin consultar y por qué?:
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i Agradabie_

~ Factores

" Iluminacién -

‘En su epinidén cudl o cudles sen las partes mds complejas

En $u opinién cudl o cudles son.las partes mds sencillas

de su trabajo y pcr‘qwé?:'

Su trabajo lo considera:

"T?\ﬁabajo Grado .. Grade . ~.Grado. ~ Por qué

‘ ‘minimo - . medio = alto’
Mondtono '

Aburrido

Enriquecedor

Importante

Un Reto

. ftondiciones de _trabajo:

“Marcar con una "X" las condiciones ambientales de su tra-

bajo.

T Condiciongs Anbientales

‘NdﬁmalesfQReguTﬁfegnsExttemDé:

Ventilacin. =,

-01ore§
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Condiciones Ambientales

Factores

Normales Raqgulares Extremos

-Polvos

T6xicos

Congestidn

Calor

Frio

Humedéd

Ruido

--Suciedad

Desorden

Interior

Al aire T1ibre

Actividades fisicas:

Hace referencia a las posiciones, movimientos y activida

des inherentes al cargo.

Tiempo diario.-

A p s aas i iari
Actividades Tiempo diarfo

_Actividades~ (en minutos) {en minutos)
Caminar ' Manejar |
Estar de pies "Hablar
AgacharseA 0ir
Sentado. "MosStrar
., Levantar Esciribir
Llevar 'Meéahografiar
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\'_

Tiempo diario

Tiempc diario

Actividades (en minutos)’ *Actividadeé'-- _{en minutos)
Tirar | Taquigrafiar

Empudar " Dictar

Halar }tObﬂaf )

Empacar Esperar’

Hablar por teléfono

Elaborar facturas

Elaborar comprobantes

Riesgos:

Hace referencia a la probabilidad de presentarse acciden

tes y/o enfermedades profesionales, causadas por las con

diciones y caracteristicas del trabajo y de su medio.

Mencione el tipo de accidentes y de enfermedades que Te

puedan ocurrir por causa de su trabajo {por las caracte-

risticas o por las condiciones de trabajo); indique ade-

mds Ta probabilidad de ocurrencia, o las veces que cada

"dfa pueden presentarsele:




-.ﬁ‘-

Responsabilidad por el manejo de recursos e informacidni

Tiene usted responsabilidad directa sobre maquinas, equi

pos, materjales, valores, etc., que le corresponde mane

jar en-su trabajo?

'Indique10 en el cuadro siguiente. Los

dafios probables expresarlos en pesos (%)

Breve des Valor ' Danos Probables

Elementos a cargo ‘ s aa Parcial
cripcién . Aprox.. Parciales = Totales
P P en pesos en_pesos

Mdguinas

o0t

Equipo de oficina

Vehiculos

" Materiales

Mercancias

Documentos

Materia prima

Dinero

Edificios

Otros {Cudles) .. ..

Esfuerzo mental:

Hace referencia a la energia consumida por el trabajo de

la memorja, la inteligencia, la imaginacidn, voluntad.

Marque con una
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Esfuerzo

Oclrrencia de Aplicacion

Rara vez

Permanentementsa

Cuales

Las Tabores del cargo exigen
alta concentracion mental

Las Tlaberes del cargo exigen
baja concentracidn mental

Las labores del cargo exigen
mediana concentracion mental
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